	A Nemzetgazdasági Minisztérium pályázatot hirdet a Személyügyi Főosztályon személyügyi referens munkakör betöltésére


	

	Pályázat megjelenése: 2010. október 14. 

 

Pályázat benyújtásának határideje: 2010. október 29. 

 

A személyügyi referens feladata: 

· a minisztérium állományába tartozó kormánytisztviselők jogviszonyát érintő operatív személyzeti és munkaügyi feladatok elvégzése, különösen:

· kormánytisztviselői jogviszony létesítése és megszűntetése, a pálya-előmeneteli rendszerhez kapcsolódó munkaügyi intézkedések, kinevezés-módosítások előkészítése;

· éves szabadság-megállapítás, szabadságolási terv elkészítésében való közreműködés;

· munkaügyi tárgyú adatszolgáltatások, nyilvántartások összeállítása. 

· elektronikus személyügyi nyilvántartás vezetése,

· a munkaköri rendszer karbantartása,

· kapcsolattartás a szervezeti egységek vezetőivel, munkatársaival és a minisztréiumi érdekképviseleti szervekkel, 

· munkajogi tárgyú jogszabályok nyomon követése,

· részvétel HR projektekben.

Pályázati feltételek: 
· magyar állampolgárság, cselekvőképesség, büntetlen előélet,

· felsőfokú végzettség (főiskolai és/vagy egyetemi diploma), 

· legalább 1 éves humánpolitikai területen szerzett szakmai tapasztalat,

· felhasználói szintű MS Office (irodai alkalmazások) ismerete,

· affinitás a HR szakma különböző területeihez, 

· együttműködő és rugalmas személyiség,

· precíz, pontos munkavégzés, 

· proaktív beállítottság,

· változásra nyitottság,

· magas fokú empátiakészség,

· kiváló kommunikációs készség,

· ügyfél-orientáltság.

Tájékoztatjuk a Tisztelt Pályázókat, hogy a kinevezéshez három hónapnál nem régebbi hatósági erkölcsi bizonyítvány, valamint „A” típusú nemzetbiztonsági ellenőrzés szükséges.

Előnyt jelent: 

· központi közigazgatásban szerzett tapasztalat,

· hasonló munkakörben szerzett tapasztalat,

· felhasználói szintű ismeret HR szoftverek alkalmazásában,

· jogi végzettség,

· széleskörű munkajogi ismeretek,

· a humánerőforrás területhez kapcsolódó szakirányú végzettség,

· angol nyelv legalább középfokú szintű ismerete.

A pályázathoz csatolni kell: 

· fényképes szakmai önéletrajzot 2 példányban,

· motivációs levelet 2 példányban,

· iskolai végzettséget és egyéb végzettséget/ismeretet igazoló dokumentumok másolatát 1 példányban,

· 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 1 példányban.

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 Nemzetgazdasági Minisztérium jelen munkakörre határozatlan idejű kormánytisztviselői jogviszonyt létesít azzal, hogy a Ktv. alapján legalább 3 hónap próbaidő kikötése kötelező.

A pályázat benyújtásának határideje: 2010. október 29. 

Az állás betölthető: azonnal

A munkavégzés helye: 1055 Budapest, Honvéd u. 13-15. Nemzetgazdasági Minisztérium 

A pályázat benyújtásának módja: 
A pályázatot – zárt borítékban – a Nemzetgazdasági Minisztérium Személyügyi Főosztályának címezve (1055 Budapest, Honvéd u. 13-15.) postai úton, vagy személyesen kell benyújtani. A borítékon kérjük feltüntetni: „személyügyi referens”. 

Kérjük a pályázókat, amennyiben lehetőségük van rá, önéletrajzukat és motivációs levelüket a postai út mellett elektronikusan is küldjék meg a nora.szauder@nfgm.gov.hu e-mail címre. 
A pályázat elbírálásának rendje: 

A bizalmasan kezelt pályázatok a benyújtási határidőt követő 30 napon belül kerülnek elbírálásra. 

A kiválasztott pályázók a minisztérium személyügyi munkatársaival és minisztériumi 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 a Személyügyi Főosztályon 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. 
A pályázattal kapcsolatban érdeklődni lehet: 

A Személyügyi Főosztályon a 06-1-374-2889-es telefonszámon. 

Jelen pályázati felhívás a Nemzetgazdasági Minisztérium honlapján (www.ngm.gov.hu) került hivatalosan közzétételre.

A pályázati felhívás megtalálható ezen kívül a Kormányzati Személyügyi Szolgáltató és Közigazgatási Képzési Központ honlapján is (www.kozigallas.gov.hu), valamint nyomtatott sajtóban. 

Amennyiben a pályázati felhívások szövegében eltérés található, a Nemzetgazdasági Minisztérium honlapján közzétett pályázati kiírás szövegét kell irányadónak tekinteni.


