A Nemzetgazdasági Minisztérium irányítása alá tartozó 
Nemzeti Külgazdasági Hivatal pályázatot hirdet Üzemeltetés és Informatikai Osztály 

osztályvezetői pozíció betöltésére 

A Pályázat megjelenése: 2011. február 8.
Az osztályvezető feladatai

Kialakítja és működtetei a szervezeti szintű iratkezelés rendszerét, kezeli az archivált dokumentumokat.
Ellátja a Hivatal helyiségei, valamint a Hivatal munkatársai elleni fenyegetettség, veszélyeztetettség, szükséghelyzet (katasztrófahelyzet) elhárítása érdekében szükséges feladatokat a riasztási terv alapján.
Gondoskodik a tűz- és rendvédelmi előírások feltételeinek megteremtéséről.
Kezeli a hivatali vezetők és munkatársak elhelyezési kérdéseit.
Gondoskodik a Hivatal infrastrukturális háttérének fenntartásáról és a folyamatos működés feltételeinek biztosításáról.
Gondoskodik a működéshez szükséges papíráru, irodaszer, bútor és egyéb eszközök beszerzéséről, kiadásáról.
Ellátja a postázási feladatokat.

Biztosítja a belső rendezvények technikai feltételeit.

Biztosítja a Hivatal kommunikációs eszközeinek beszerzését, működését, a szükséges nyilvántartások vezetését.
Ellátja a költségvetési gazdálkodás IT-rendszer szakmai rendszergazdai feladatait.
Felügyeli az alkalmazott számítástechnikai rendszerek szakmai követelményeknek és a hatályos törvényi szabályozásnak megfelelő működését.
Ellátja az alkalmazott számítástechnikai rendszerek informatikai felügyeletét, felhasználóinak szakmai támogatását, írásos segédanyagokat készít a felhasználók számára.
Részt vesz a felhasználók oktatásában.
Szakmailag támogatja az informatikai beszerzési és fejlesztési projekteket, biztosítja azok üzembe helyezését és karbantartását. 
Informatikailag támogatja a Hivatal adatgazdálkodását, ellátja az adatbiztonsági feladatokat.
A tárgyi eszközök és készletek tekintetében ellátja a tervezéssel, engedélyezés bonyolításával, használatra átadással és leltárba vétellel kapcsolatos feladatokat.
Javaslatot tesz az informatikai stratégiai és éves tervre, a beruházási, karbantartási és selejtezési tervre, az éves informatikai képzési tervre, azonosítja az üzemeltetett rendszerekkel kapcsolatos kockázatokat.

Pályázati feltételek

Magyar állampolgárság, cselekvőképesség, büntetlen előélet

Felsőfokú szakirányú végzettség 
Minimum 5éves hasonló területen szerzett vezetői tapasztalat

Precizitás, pontosság, megbízhatóság

Felhasználói szintű MS Office (irodai alkalmazások) ismerete

Előnyt jelent

Közigazgatási gyakorlat

A pályázathoz csatolni kell

fényképes szakmai önéletrajzot 2 példányban,

motivációs levelet 2 példányban,
iskolai végzettséget és egyéb végzettséget/ismeretet igazoló dokumentumok másolatát 1 példányban,(külföldön szerzett diplomát csak honosítással)
nyilatkozat a büntetlen előéletről azzal, hogy az erkölcsi bizonyítvány megérkezéséig a munkakör nem tölthető be,
nyilatkozatot arról, hogy a pályázati anyagot az eljárásban résztvevők megismerhetik nyilatkozat, hogy a pályázó pályázati anyagát a Hivatal megőrizheti, vagy ha a pályázó nem járul hozzá megsemmisítésre kerüljön. 
A besorolás, az illetmény, valamint az egyéb juttatások megállapítása a kormánytisztviselők jogállásáról szóló 2010. évi LVIII. törvény (Ktjv.), a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény (Ktv.), továbbá az egyéb vonatkozó jogszabályok és belső utasítások alapján történik.
A Nemzeti Külgazdasági Hivatal jelen munkakörre határozatlan idejű kormánytisztviselői jogviszonyt létesít azzal, hogy a Ktv. alapján maximum 6 hónap próbaidőt köt ki.
Postára adás határideje: 2011. február 21. éjfél 
Személyes benyújtás esetén: 2011. február 21. 16. óráig lehet benyújtani a pályázatot.
Az állás betölthető: az elbírálást követően.

A munkavégzés helye: Budapest, Nemzeti Külgazdasági Hivatal
A pályázat benyújtásának módja: 
A pályázatot – zárt borítékban – a Nemzetgazdasági Minisztérium Személyügyi Főosztályának címezve (1055 Budapest, Honvéd u. 13-15.), személyesen vagy postai úton kell benyújtani. A borítékon kérjük feltüntetni: „Nemzeti Külgazdasági Hivatal Üzemeltetés és Informatikai Osztály – osztályvezető”. 

A pályázat elbírálásának rendje: 
A bizalmasan kezelt pályázatok a benyújtási határidőt követő 30 napon belül kerülnek elbírálásra.

A kiválasztott pályázók a hivatali vezetőkkel lefolytatott interjúkon vesznek részt.

A pályázat eredményéről az elbírálásra előírt 30 napos határidőt követő 8 napon belül a pályázók elektronikusan, elektronikus elérhetőség hiányában postai úton írásban értesítést kapnak.

A benyújtott pályázati anyagok az elbírálásra előírt 30 napos határidőt követő 15 munkanapon belül személyesen átvehetők, ezt követően a pályázatok megsemmisítésre kerülnek.   
Felhívjuk a tisztelt pályázók figyelmét, hogy a határidőn túl benyújtott pályázatokat nem áll módunkban figyelembe venni. A benyújtott pályázatokat csak abban az esetben tekintjük érvényesnek, és kerülnek elbírálásra, amennyiben valamennyi – jelen pályázati felhívásban feltüntetett – formai és tartalmi feltételnek megfelelnek. 
Jelen pályázati felhívás a Nemzetgazdasági Minisztérium honlapján (www.kormany.hu/Nemzetgadasági Minisztérium) került hivatalosan közzétételre.

A pályázati felhívás megtalálható ezen kívül a (www.kozigallas.gov.hu) honlapon is.
Amennyiben a pályázati felhívások szövegében eltérés található, a Nemzetgazdasági Minisztérium honlapján közzétett pályázati kiírás szövegét kell irányadónak tekinteni.

