A Nemzetgazdasági Minisztérium irányítása alá tartozó 

Nemzeti Külgazdasági Hivatal pályázatot hirdet 

ügyfélszolgálati kapcsolattartó
munkakör betöltésére

A kormánytisztviselői jogviszony időtartama: határozatlan

Foglalkoztatás jellege: teljes vagy részmunkaidős 
A munkavégzés helye: Budapest

A munkakörhöz tartozó lényeges feladatok:
· Ügyfélszolgálati adminisztratív feladatok megbízható és precíz végzése 

· Napi beérkező posta feldolgozása, iktatása, továbbítása a megfelelő osztályra

· Ügyfelektől érkező megkeresések feldolgozása

· Beérkező megkeresések alapján hírlevél szerkesztése

· Egyéb adminisztrációs feladatok

Illetmény juttatások: 
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.

Pályázati feltételek:
· Magyar állampolgárság, cselekvőképesség, büntetlen előélet

· Ügyfélszolgálati vagy adminisztratív területen szerzett minimum 2 év tapasztalat 

· Minimum középfokú végzettség

· Angol vagy német alapfokú nyelvtudás

· Felhasználói szintű MS Office (irodai alkalmazások) ismerete.

A pályázat elbírálásánál előnyt jelent:

Hasonló területen szerzett tapasztalat

Elvárt kompetenciák:
Jó kommunikációs- és tárgyalókészség, empátia, csapatmunkára való alkalmasság, önálló, felelősségteljes munkavégzés, precizitás
A pályázat részeként benyújtandó iratok, igazolások: 
Fényképes szakmai önéletrajz,

A feladatok ellátásához szükséges iskolai végzettséget és szakképzettséget igazoló iratok másolata

Nyilatkozat a büntetlen előéletről azzal, hogy az erkölcsi bizonyítvány megérkezéséig a munkakör nem tölthető be,

Nyilatkozat arról, hogy a pályázati anyagot az eljárásban résztvevők megismerhetik 
A munkakör betölthetőségének időpontja: 

A munkakör legkorábban az elbírálást követően azonnal betölthető.
A pályázat benyújtásának határideje: 2011. március 7. 

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 – ügyfélszolgálati kapcsolattartó”. 

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.

