A Nemzetgazdasagi Minisztérium (1051 Budapest, Jozsef nador tér 2-4.)
palyazatot hirdet a Makrogazdasagi Foéosztalyon betoltend6
»részmunkaidds titkar(nd)” munkakorre

A részmunkaidés titkar(nd) feladata:

munkavégzés napi 4 éraban, altalanosan 16:00-20:00 6ra kozott

a féosztaly napi Ugyeinek a koordinalasa,

a féosztalyra érkezd Ggyiratok monitorozasa, iktatasa,

hatarid6 menedzsment,

a féosztalyvezetd napi munkajanak tamogatasa,

kapcsolattartas az osztalyokkal,

prezentaciok, beszamoldk készitése, ellenbrzése,

levelezések lebonyolitéasa, jegyzékonyvek vezetése, titkarsagi, adminisztracios
feladatok ellatasa

Palyazati feltételek:

e magyar allampolgarsag, cselekvéképesség, blntetlen eléélet,

felséfoku iskolai végzettség a fels6foku iskolai végzettség a koztisztviselbk képesitési
el6irasairdl szolo 9/1995. (11.3.) Korm. rendelet szerint,

felhasznaldi szintl informatikai ismeretek

MS Excel ismerete (képletek kezelése),

MS PowerPoint magas szintl ismerete

angol nyelvbdl allamilag elismert kézépfoku ,C” tipusu, vagy azzal egyenértékiivé
nyilvanitott (honositott) nyelvvizsga, j6 nyelvtudas angol nyelvbdl, szoban és irasban,
j6 iraskészség, kommunikacios készség, empatia, megbizhatdsag,

proaktivitas, ,meg tudom csinalni” hozzaallas

nagyfoku precizitas,

nagyszamu, komplex tugyek attekintése,

teherbiras és rugalmassag.

Tajékoztatjuk a Tisztelt Palyazokat, hogy a kinevezéshez harom hénapnal nem régebbi
hatosagi erkolcsi bizonyitvany sziikséges.

Elényt jelent:

felséfoku angol nyelvtudas

tovabbi EU nyelvek valamelyikének k6zépfoku ismerete,

személyi asszisztensi (gazdasagi ill. kbzigazgatasi) tertleten szerzett gyakorlat,
tovabbi szakiranyu képesites,

KIR 3 iktatorendszer ismerete,

vakon gépelés,

kdzigazgatasban szerzett tapasztalat.

A palyazathoz csatolni kell:

e a palyazé6 szakmai életutjat részletesen bemutatd fényképes oOnéletrajzot két
példanyban,

e iskolai végzettséget és egyéb végzettséget/ismeretet tanusitdé okiratok masolatat egy
példanyban,

e motivacios levelet két példanyban,



¢ nyilatkozatot arrél, hogy a palyazati anyagot az eljarasban résztvevék megismerhetik,
1 példanyban,

e nyilatkozat buntetlen el6életrél azzal, hogy a munkakdre az erkdlcsi bizonyitvany
megérkezéséig nem tolthetd be, 1 példanyban,

e hozzajaruld nyilatkozat arrdl, hogy a palyazati anyag a minisztérium adatbazisaban
rogzitésre kerilhet, ellenkezd esetben nemleges nyilatkozat, 1 példanyban.

A besorolas, az illetmény, valamint az egyéb juttatasok megallapitasa 2012. marcius 1-t6l a
2011. évi CXCIX. térvény a kozszolgalati tisztvisel6krdl (Kttv.), tovabba egyéb vonatkozo
jogszabalyok és bels§ utasitasok alapjan torténik.

Jelen palyazatban kiirt munkakoérre a Nemzetgazdasagi Minisztérium hatarozott idejii
(elérelathatolag 2014.12.31-ig tartd) kormanyzati szolgalati jogviszonyt létesit, azzal, hogy a
Kttv. alapjan hat honap prébaidét kot ki.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: a Nemzeti Kbézigazgatasi Intézet honlapjan torténé
megjelenést kdvetd 15 napon belll

e Személyes benyujtas esetén 2012. marcius 20. 16:00 6raig
e Postai benyujtas esetén 2012. marcius 20. éjfélig

Az allas betolthetd: az elbiralast kovetéen azonnal.

A palyazatot — zart boritékban — a Nemzetgazdasagi Minisztérium Személylgyi
Fbosztalyanak cimezve (1051 Budapest, Jozsef nador tér 2-4. I. em. 102. szamu iroda) kell
benyujtani. A boritékon kérjuk feltintetni: KTV 19550 ,palyazat ,,részmunkaidds titkar(né)”
munkakorre”.

A palyazat elbiralasanak rendje:

A bizalmasan kezelt palyazatok a benyujtasi hataridét koveté 30 napon belll kerulnek
elbirdlasra. A kivalasztott palyazék a minisztériumi vezetbkkel személyes konzultacion
vesznek részt. A palyazat eredményérdl az elbiralastol szamitott 8 napon belll a palyazék
elektronikusan, elektronikus elérhet6ség hianyaban postai uton irasban értesitést kapnak.

A Dbenyujtott palyazati anyagok az elbiralasra el6irt 30 napos hataridét kovet6 15
munkanapon belll a Személyugyi Féosztalyon személyesen atvehetdk, ezt kdvetben a
palyazatok megsemmisitésre kerulnek.

Felhivjuk a Tisztelt Palyazok figyelmét, hogy a hataridén tul benyujtott palyazatokat nem all
moédunkban figyelembe venni. Amennyiben a palyazati hataridé utols6 napja szombat,
vasarnap vagy munkaszineti nap, a hataridé a kévetkezéd munkanapon jar le.

A benyuijtott palyazatokat csak abban az esetben tekintjiik érvényesnek, és kerlilnek
elbirdlasra, amennyiben valamennyi — jelen palyazati felhivasban feltintetett — formai és
tartalmi feltételnek megfelelnek.

A palyazattal kapcsolatban érdeklddni lehet:

A Kiirassal kapcsolatban a Személylgyi Féosztalyon a (06-1) 795-2710-es telefonszamon.



Jelen palyazati felhivas a Nemzetgazdasagi Minisztérium honlapjan (www.kormany.hu
INemzetgazdasagi Minisztérium/ Kozigazgatasi Allamtitkarsag) kerllt hivatalosan
kbzzétételre.

A palyazati felhivas megtalalhaté ezenkivil a Nemzeti Kbzigazgatasi Intézet honlapjan is
(www.kozigallas.gov.hu)

Amennyiben a palyazati felhivasok szbévegében eltérés talalhatdé, abban az esetben a
Nemzetgazdasagi Minisztérium honlapjan kozzétett palyazati kiiras szovegét kell
iranyadonak tekinteni.


http://www.kozigallas.gov.hu/

