KOZIGALLAS

Magyar Banyaszati és Foldtani Szolgalat

a Kormanyzati igazgatasrol sz616 2018. évi CXXV. tv. 83. § (1) bek. alapjan
palyazatot hirdet

Magyar Banyaszati és Foldtani Szolgalat
Elnoki Titkarsag

titkarsagi asszisztens

munkakor betdltésére.

A kormanyzati szolgalati jogviszony idétartama:
hatarozatlan idejli kormanyzati szolgdlati jogviszony

Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidd

A munkavégzés helye:
1145 Budapest, Columbus utca 17-23.

Ellatando feladatok:

Kozremiikodés a felsdvezetoi €s a szervezeti szintii adminisztracioban, koordinacios feladatok
ellatasa; az érkezo és keletkezd iratok iktatdsa; a Szolgalat kozponti e-mail cimének kezelése.
A Titkarsag altal szervezett rendezvények, szervezésében ¢és lebonyolitdsdban torténd
kozremiikddés; az elnokhoz érkezd vendégek fogadasa, az ezzel 0sszefliggd reprezentacios
feladatok ellatasa. Szabadsagok kiaddsanak nyilvantartasa; az elnok és a titkarsagvezetd kiilsé
és belsd programjai menedzselésének tdmogatisa; az MBFSZ protokolleseményeken ¢és
programokon vald részvételének koordindlasa, a kiilfoldi szakdelegaciok fogadasanak
elokészitése €s részvétel a lebonyolitasban, a targyalok rendelkezésre allasanak és kiadasanak
koordinalasa, kozremiikodés a kommunikacios feladatokban.

A munkakorhoz tartozo fobb tevékenységi korok:
Feladatkorében ellatja a Magyar Banyaszati €s Foldtani Szolgalat Elnoki Titkarsaganak

tevékenységével kapcsolatos adminisztracids, reprezentacios feladatait, kozremuikodik és
koordindlja a titkarsagi feladatokat, tdimogatja az elnok és a titkarsdgvezetd munkajat.



Jogallas, illetmény és juttatasok:

A jogéllasra, az illetmény megallapitasara és a juttatdsokra a Kormdnyzati igazgatasrol szolo
2018. évi CXXV. torvény rendelkezései, a Kozszolgalati Szabalyzat, Cafetéria szabalyzat az
iranyadok.

Palyazati feltételek:

. Magyar allampolgarsag,

. Cselekvoképesség,

Biintetlen eloélet,

Kozépfoku képesités,

Kozép-, vagy felséfoku végzettség,

Angol nyelv ismerete, szobeli ¢és irasbeli hasznalatanak készsége,
Vezet6 mellett asszisztensi munkakdrben szerzett szakmai tapasztalat,
Felhasznal6i szintii MS Office (irodai alkalmazasok).

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
o KIR ¢és DMS One iktatérendszerek hasznalataban szerzett tapasztalat;
o allamilag elismert komplex nyelvvizsga angol nyelvbdl;
o kozigazgatasban szerzett gyakorlat.

Elvart kompetenciak:

preciz, pontos, 6nallé munkavégzés,

kivalo problémamegoldé készség,

csapatmunkara nyitott, egylittmiikodo személyiség,
alkalmazkodasi képesség,

kivalo koordinécios és kommunikacios készség,
logikus, rendszerben val6d gondolkodas,

hatarid6k betartasa.

A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

szakmai Onéletrajz,

motivacios levél,

iskolai végzettséget igazold okiratok masolatai,

palyazé nyilatkozata, hogy a palyazat tartalmanak és személyes adatainak a
palyazati értékeldk altali megismeréséhez, adatai kezeléséhez hozzajarul,

. harom héonapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvany (sikeres palyazat esetén).

A munkakor betolthetéségének idopontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetden azonnal betdlthetd.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2020. oktober 16.



A palyazatok benyujtasanak modja:
. Elektronikus tton Harmados Eva részére a harmados.eva@mbfsz.gov.hu E-mail
cimen keresztiil

A palyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak moddja, rendje:

A Dbekiildott palyazatok alapjan kivalasztasra keriilnek azok a személyek, akik interjun
vesznek részt, majd a palyazatok benyujtasanak hataridejét kovetd 15 napon beliil elndki
dontésre kertil sor.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2020. oktober 31.

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
A Magyar Banyaszati és Foldtani Szolgalat honlapjan (mbfsz.gov.hu).

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb 1ényeges informacio:

Felhivjuk a Tisztelt Palyazok figyelmét, hogy a hataridén tal benytjtott palydzatokat nem all
modunkban figyelembe venni. A benyujtott palyazati anyagok az elbirdlasra eldirt 15 napos
hatarid6t kovetd 15 munkanapon beliil megsemmisitésre keriilnek, valamint az elektronikus
nyilvantartasbol torlésre keriilnek. Jelen palyazati felhivas a Magyar Banyaszati és Foldtani
Szolgéalat honlapjan keriilt hivatalosan kozzétételre. Amennyiben a palyazati felhivasok
szovegében eltérés talalhatd, a Magyar Banyaszati és Foldtani Szolgélat honlapjan kozzétett
palyazati kiiras szovegét kell iranyadonak tekinteni. T4jékoztatjuk a jelentkezdket, hogy a
palyéazat nyertesének orvosi alkalmasséagi vizsgalatnak kell magét aldvetnie.

A munkaltatoval kapcsolatban tovabbi informaciét a Magyar Banyaszati és Foldtani
Szolgalat honlapjan (mbfsz.gov.hu). honlapon szerezhet.



