A Nemzetgazdasagi Minisztérium (1051 Budapest, Jozsef nador tér 2-4.) palyazatot

hirdet
a
Jogi és Koordinacios Ugyekért Felelés Helyettes Allamtitkar
Helyettes Allamtitkari Titkarsagan

titkarsagvezetdi munkakor

betoltésére

A titkarsagvezet6 feladata:

Helyettes Allamtitkarsag szakmai (igyeinek folyamatos figyelemmel kisérése, az
egyes ugyeknek a helyettes allamtitkar részére torténé elékészitése;

Helyettes Allamtitkarsag elektronikus levelezésének, naptarjanak kezelése,
programjainak koordinalasa, hataridék figyelése;

egyeztetések szervezése, meghivok tovabbitdsa, szlkséges targyald, és technikai
eszkozok biztositasa;

kilsé és belsé partnerek fogadasa;

beérkezd és kimend Ugyiratok alairasra valé elékészitése, TUK anyagok kezelése,
irattarozas.

Palyazati feltételek:

magyar allampolgarsag, cselekvoképesség, buntetlen eléélet,

jogasz szakképzettség; okleveles kdzigazgatasi szakértd szakképzettség, fbiskolai
szintll igazgatasszervez6 szakképzettség a kozszolgalati tisztvisel6k képesitési
elGirasairdl szélo 29/2012. (l11.7.) Korm. rendelet 3. szamu melléklet 59. sz. Jogi és
igazgatasi megnevezési feladatkor szerint,

legalabb 1 éves kozigazgatasi vezetdi tapasztalat,

legalabb 3 éves kdzponti kdzigazgatasban szerzett gyakorlat,

angol nyelvtudas, irdsban és szdéban egyarant, kozépfoku allamilag elismert ,C” tipusu
nyelvvizsga,

felhasznaldi szinti Ms Excel ismeretek, felhasznaldi szintl szamitastechnikai

ismeretek (kulénésen Word, Outlook, PowerPoint),

j6 problémamegoldo képesség,

képesség a gyors, hatékony és alapos munkavegzésre,

kivalo vezetdi, szervez6-, kommunikacios és egyuttmikodési készseég.

Felhivjuk a Tisztelt Palyazok figyelmét, hogy a kinevezéshez ,,C” tipusi nemzetbiztonsagi
ellenérzés lefolytatasa, valamint harom hoénapnal nem régebbi hatésagi erkolcsi
bizonyitvany szikséges.

Elényt jelent:
e legalabb 5 év kozponti kozigazgatasban szerzett gyakorlat,
¢ allamilag elismert felséfoku ,,C” tipusu angol nyelvvizsga,
e jogi szakvizsga,
e tovabbi nyelvtudas.



A palyazathoz csatolandé dokumentumok postai és személyes benytjtas esetén:

e a palyazé szakmai életutjat részletesen bemutaté fényképes Onéletrajz 2
példanyban,
o vezet6i tervet is tartalmazé motivaciés levél maximum 2 oldal terjedelemben, 2
példanyban,
e iskolai végzettséget, nyelvvizsgat és egyéb végzettséget/ismeretet tanusitd okiratok
masolata 2 példanyban,
¢ nyilatkozat biintetlen el6életrol,
e nyilatkozat arrdl, hogy a palyazati anyagot az eljarasban résztvevék megismerhetik 1
példanyban,
e nyilatkozat arrél, hogy a palyazati eljarast kdvetéen a palyazé hozzajarul palyazati
anyaga adatbazisba torténé rogzitéséhez, 1 példanyban,
e amennyiben nem jarul hozza palyazati anyaga megérzéséhez, ugy nemleges
nyilatkozat csatolasa, 1 példanyban.
FONTOS! Felhivjuk a Tisztelt Palyazék figyelmét, hogy postai vagy személyes benyijtas esetén
MINDEN csatolandé dokumentumot eqyszerre kériink benyujtani, a bekiild6tt dokumentumok
poétlasara, kiegészitésére elektronikus uton nincs lehet6ség és csak a hianytalan dokumentaciot
tekintjlik érvényesnek.

A palyazathoz csatolandé dokumentumok elektronikus benyujtas esetén:

e a palyazo szakmai életutjat részletesen bemutatéd fényképes onéletrajz,

o vezet6i tervet is tartalmazé motivacios levél maximum 2 oldal terjedelemben, 2
példanyban,

o iskolai végzettséget, nyelvvizsgat és egyéb végzettséget/ismeretet/nyelvtudast
tanusito okiratok szkennelt masolata,

o alairt szkennelt nyilatkozat biintetlen el6életrél,

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

o aldirt szkennelt nyilatkozat arrél, hogy a palyazati eljarast kdvetéen a palyazo
hozzajarul palyazati anyaga adatbazisba torténd rogzitéséhez,

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

FONTOS! Felhiviuk a Tisztelt Palyazok figyelmét, hogy elektronikus benyujtas esetén MINDEN
csatolandé dokumentumot egyszerre (lehetéleq eqy emailben) kériink benydjtani, a bekiildétt
dokumentumok poétlasara, kiegészitésére postai Uton/személyesen nincs lehet6ség és csak a
hianytalan dokumentaciot tekintjiik érvényesnek.

A besorolas, az illetmény, valamint az egyéb juttatasok megallapitasa a 2011. évi CXCIX.
torvény a kdzszolgalati tisztviselSkrél (Kttv.), tovabba egyéb vonatkozd jogszabalyok és
bels§ utasitasok alapjan térténik.

Jelen palyazatban kiit munkakorre a Nemzetgazdasagi Minisztérium hatarozatlan ideji
kormanyzati szolgalati jogviszonyt létesit, azzal, hogy a Kttv. alapjan 6 hénap probaidét kot
ki.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2013. februar 1.

e Személyes benyujtas esetén 2013. februar 1.

e Postai benyujtas esetén 2013. februar 1.

o Elektronikus benyujtas esetén 2013. februar 1.



Az allas betoltheto: Az elbiralast kovetéen azonnal.
A munkavégzés helye: 1051 Budapest, Jozsef nador tér 2-4.

A palyazat benyujtasanak modja és feltételei:
A palyazat személyes vagy postai vagy elektronikus médon nyujthato be.

A palyazatot szemeélyesen vagy postai uton — zart boritékban — a Nemzetgazdasagi
Minisztérium Személyilgyi Féosztalyanak cimezve (1051 Budapest Jozsef nador tér 2-4. 1.
em. 102. sz. iroda) kérjuk benyujtani. A boritékon kérjuk feltintetni: NGM 20135 palyazat
titkarsagvezeté munkakorre”.

A palyazatot elektronikus uton a hr@ngm.gov.hu email cimre kérjuk benyujtani, az email
targyaban kérjiik feltiintetni: NGM 20135 PALYAZAT titkdrsdgvezet6 munkakorre
(palyazé neve). A palyazat elektronikus uton torténd fogadasarél minden esetben
kiildiink visszajelzést emailben.

Az érvényes palyazat feltétele a személyes/postai/elektronikus uton valé benyuijtas.
A palyazat elbiralasanak rendje:

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

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

A postai vagy szemeélyes uton benyujtott palyazati anyagok az elbiralasra el6irt 30 napos
hataridét kévetd 15 munkanapon belll a Személylgyi Féosztalyon személyesen atvehetdk,
ezt kdvetben a palyazatok megsemmisitésre keriinek.

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 06-1-795-3830-as telefonszamon 08:00-12:00-ig. Szakmai
kérdésekben a 06-1-795-2721 telefonszamon lehet érdeklédni.

Jelen palyazati felhivas a Nemzetgazdasagi Minisztérium honlapjan
(http://lwww.kormany.hu/nemzetgazdasagi-miniszterium/kozigazgatasi-allamtitkarsag) keralt
hivatalosan kozzétételre.

A palyazati felhivas megtalalhaté ezenkivil a Kozigazgatasi és lgazsagugyi Hivatal (KIH)
honlapjan is (www.kozigallas.gov.hu). Amennyiben a palyazati felhivasok szdvegében
eltérés talalhatdo, a Nemzetgazdasagi Minisztérium honlapjan kozzeétett palyazati kiiras
szdvegét kell iranyaddnak tekinteni.
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