A Nemzetgazdasagi Minisztérium (1051 Budapest J6zsef nador tér 2-4.) palyazatot
hirdet
a
Gazdasagfejlesztési Programok Végrehajtasaért Felelés Helyettes Allamtitkarsag
GFP Fejlesztéspolitikai Rendszereket Tamogato Informatikai, Iratkezelési és
Uzemeltetési Féosztaly

hatarozatlan idejii informatikai dokumentacié-kezelési referens munkakor
betoltésére

Az informatikai dokumentacio-kezelési referens feladata:

e a szervezet &ltal hasznalt informatikai rendszerekkel kapcsolatos adminisztrativ
feladatok ellatasa,

e kapcsolattartas az informatikai rendszerek felhasznaloival, izemeltetdjével,

Helpdesk szolgaltatas nyujtasa felhasznalok részére,

informatikai oktatasok tartasa (Excel, sajat informatikai rendszerek)

beérkez6 feladatok koordinalasa, megfeleld priorizalasa,

heti jelentések készitése, ad hoc jellegli informaciokérésekre valasz adasa,

nyilvantartoé rendszerek vezetése,

a tevékenységéhez kdzvetlenil és kdzvetetten kapcsolddd jogszabalyok, rendeletek,

eljarasrendek, kézikonyvek, a szervezet belsé utasitasainak, rendelkezéseinek pontos

ismerete és biztonsagos alkalmazasa.

Palyazati feltételek:

e magyar allampolgarsag, cselekv6képesség, blntetlen eléélet,
fels6foku végzettség, a kdozszolgalati tisztvisel6k képesitési elbirasairdl szdélo
29/2012. (lll.7.) Korm. rendelet 3. szamu melléklet 30. sz. Dokumentacio,
ugyiratkezelés és konyvtaros feladatkér szerint,

o informatikai rendszerek, kiléndsen Excel magas szintl ismerete — a kivalasztasi
folyamat soran tesztelésre kerl,

e precizitas,

e problémamegoldo képesseég, kreativitas,

e j0 kommunikacids készség (széban és irasban egyarant).

Elényt jelent:

e informatikai szakiranyu diploma,

e unids palyazatok rendszerének ismerete,

e tapasztalat informatikai rendszerek oktatasaban (kulonésen Excel),
o informatikai Helpdesk szolgaltatas nyujtasaban szerzett gyakorlat,
e rendszerszemlélet(i gondolkodas,

e stressz tird képesség

Felhivjuk a Tisztelt Palyazok figyelmét, hogy a kinevezéshez harom hénapndl nem régebbi
hatésagi erkolcsi bizonyitvany sziukseéges.



A palyazat érvényesen benyujthato postai, személyes vagy elektronikus uton.
A palyazathoz csatolandé dokumentumok személyes benyujtas esetén:

e a palyazo szakmai életutjat részletesen bemutaté fényképes 6néletrajz,

e magyar nyelvii motivacios levél,

o iskolai végzettséget és egyéb végzettséget/ismeretet/nyelvtudast tanusitéd okiratok
masolata,

e alairt nyilatkozat arrdl, hogy a palyazati anyagot az eljarasban résztvevok
megismerhetik,

o alairt nyilatkozat buntetlen el6életrdl,

e alairt nyilatkozat arrdl, hogy a palyazati eljarast kovetben a palyazé hozzajarul
palyazati anyaganak a Nemzetgazdasagi Minisztérium adatbazisaban torténd
roégzitésehez,

e amennyiben nem jarul hozza palyazati anyaga meg6rzéséhez és adatbazisban vald
roégzitésehez, ugy alairt nemleges nyilatkozat csatolasa.

FONTOS! Felhiviuk a Tisztelt Palyazok figyelmét, hogy személyes benyujtas esetén MINDEN
csatolandé dokumentumot egyszerre kériink benydujtani, a bekiildétt dokumentumok pétiasara,
kiegészitésére elektronikus uton nincs lehetéség és csak a hidanytalan dokumentaciot tekintjiik
érvényesnek.

Elektronikus benyiijtas esetén:

e apalyazo szakmai életutjat részletesen bemutatéd fényképes onéletrajz,

¢ magyar nyelvii motivacioés levél,

o iskolai végzettséget és egyéb végzettséget/ismeretet/nyelvtudast tanusité okiratok
szkennelt valtozata,

o alairt szkennelt nyilatkozat arrdl, hogy a palyazati anyagot az eljarasban résztvevok
megismerhetik,
alairt szkennelt nyilatkozat blntetlen elééletrél,

o alairt szkennelt nyilatkozat arrdl, hogy a palyazati eljarast kévetéen a palyazéd
hozzajarul palyazati anyaga adatbazisba torténé rogzitéséhez,

e amennyiben nem jarul hozza palyazati anyaga meg6rzéséhez, ugy alairt szkennelt
nemleges nyilatkozat csatolasa.

FONTOS! Felhivjuk a Tisztelt Palyazdk figyelmét, hogy elektronikus benyujtds esetén MINDEN
csatolandé dokumentumot egyszerre kériink benydujtani, a bekiildétt dokumentumok poétlasara,
kiegészitésére postai uton/személyesen nincs lehet6ség és csak a hianytalan dokumentdciot
tekintjiik érvényesnek.

A besorolas, az illetmény, valamint az egyéb juttatasok megallapitasa a kdzszolgalati
tisztvisel6krdl szol6 2011. évi CXCIX. térvény (Kttv.), tovabba egyéb vonatkozo jogszabalyok
és belsé utasitasok alapjan torténik.

Jelen palyazatban kiirt munkakorre a Nemzetgazdasagi Minisztérium hatarozatlan ideji
kormanyzati szolgalati jogviszonyt létesit azzal, hogy a Kttv. alapjan 6 hénap prébaidét kot ki.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2017. junius 9.

e Személyes benytjtas esetén: 2017. junius. 9. 12:00 6raig
o Elektronikus benyujtas esetén: 2017. junius. 9. éjfélig



Az allas betolthetd: Az elbiralast kovetéen azonnal.
A munkavégzés helye: 1139 Budapest, Vaci ut 83.
A palyazat benyujtasanak modja és feltételei:

A palyazatot személyesen uton — zart boritékban — a Nemzetgazdasagi Minisztérium
Személylgyi F6osztalyanak cimezve (1051 Budapest Jozsef nador tér 2-4.) kérjiuk
benyujtani. A boritékon kérjik feltintetni: NGM 2017_36 informatikai dokumentacio-
kezelési referens (palyazo neve).

A palyazatot elektronikus uton a hr@ngm.gov.hu email cimre kérjuk benyujtani, az email
targyaban kérjiik feltiintetni: NGM 2017 36 informatikai dokumentacio-kezelési
referens (palyazé neve). A palyazat elektronikus uton torténé fogadasaréol minden
esetben kildiink visszajelzést e-mailben.

A palyazat elbiralasanak rendje:

A bizalmasan kezelt palyazatok a benyujtasi hataridét koveté 30 napon belll kertlnek
elbiralasra.

A kivalasztott palyazok tdbb kdérdés személyes interjun vesznek részt, ahol szakmai és
személyes ratermettséglket vizsgaljuk. A palyazat eredményérél az elbiralasra el6irt 30
napot koveté 8 munkanapon belll a palyazok elektronikusan, elektronikus elérhetéség
hianyaban postai uton irasban értesitést kapnak.

A benyujtott palyazati anyagok az elbiralasra el6irt 30 napos hataridét koveté6 15
munkanapon belll a Személyugyi Féosztalyon személyesen atvehetbk, ezt kovetben a
palyazatok megsemmisitésre kertilnek.

Felhivjuk a Tisztelt Palyazok figyelmét, hogy a hataridén tul benyujtott palyazatokat nem all
modunkban figyelembe venni. A benyujtott palyazatokat csak abban az esetben tekintjiik
érvényesnek, és Kkerllnek elbiralasra, amennyiben valamennyi - jelen palyazati
felhivasban feltintetett — formai és tartalmi feltételnek megfelelnek.

A palyazattal kapcsolatban érdeklédni lehet:
A Személylgyi F6osztalyon a 06 1 896 - 0368-as telefonszamon 08:00-12:00-ig.
Jelen palyazati felhivas a Nemzetgazdasagi Minisztérium honlapjan

(http://www.kormany.hu/hu/dok?source=8&type=409&year=2015#!DocumentBrowse) kerilt
hivatalosan kozzétételre.

A palyazati felhivas megtaldlhatd ezenkivil a Kbézigazgatasi és lgazsagugyi Hivatal (KIH)
honlapjan is (www.kozigallas.hu). Amennyiben a palyazati felhivasok szdvegében eltérés
talalhatd, a Nemzetgazdasagi Minisztérium honlapjan kozzétett palyazati kiiras
szovegét kell iranyadonak tekinteni.
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