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Szellemi Tulajdon
Nemzeti Hivatala

A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala palyazatot hirdet
Kormanyzati szolgalati jogviszony (Kit.) keretében
Hatosagi Ugyviteli FGosztaly,

Atvevéhivatali és Hatosagi Publikacios Osztaly

HATOSAGI UGYVITELI REFERENS
munkakor/feladatkor betoltésére.



Tevékenységi kor (ellatandé feladatok):

@ Altalanos iigyviteli és iratkezelési feladatok;

& Hatosagi beadvanyok érkeztetési-iktatasi feladatainak ellatasa;

@ Ugyviteli iizleti folyamatok fejlesztésében a szakmai teriilet képviselete a fejlesztés szakmai tamogatasa;
@ Uj iigyviteli folyamatok bevezetésében torténd kozremikodés;

@ Nemzetkozi egyiittmikodéshol adodo feladatok ellatasa;

@ A belfdldi és kiilfoldi partnereknek tajékoztatas, felvilagositas adasa mind irdasban, mind széban;

& Kapcsolattartdas nemzetkozi iparjogvédelmi szervezetekkel;

@ A szakteriileten kezelt szamlak adminisztrativ feladatainak ellatasa.

Betoltendo allas szakmacsoportja: iigyviteli
Betoltendo allas munkakorének szakteriilete (munkakorcsalad): kormanyhivatali
Betdltendo allas jogviszonya: Kormanyzati szolgalati jogviszony (Kit.)

Foglalkoztatas idétartama, munkaideje, munkarendje, formaja:
Hatarozatlan, 40 dra, Altalanos (hivatali), Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Budapest, 1081 Il. Janos Pal papa tér 7.

Allashirdeté szervezet bemutatasa: A pozicioval kapcsolatban bévebb felvilagositéast Szilvitzky Gyéngyi
osztalyvezet6 (tel: +36 1 474 5856) vagy Dr. Zabori Zoltan f6osztalyvezet6 (tel: +36 1 474 5852) ad. Adat-
kezelés: A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala allaspalyazatokkal kapcsolatos adatkezelési tajékoztatdja az
alabbi oldalon érhet6 el: https://www.sztnh.gov.hu/hu/adatvedelem. Tovabbi tajékoztatas kérhetd az adat-
vedelem@hipo.gov.hu e-mail cimen. Jogallasrdl, illetményrdl és juttatasokrél a Kormanyzati igazgatasrol
sz616 2018. évi CXXV. torvény és az SZTNH Kozszolgalati Szabalyzata tajékoztat.

A munkaltatéval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités feltételei;
probaidd; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet honlap cime stb.): Probaidd:
6 hoénap. A kinevezés feltétele a harom hdnapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvany beszerzése.
Ha az utols6 foglalkoztatasi jogviszony a 2018. évi CXXV. torvény a kormanyzati igazgatasrol
sz6l6 (tovabbiakban Kit.) torvény hatdlya ald tartozé kormanyzati szolgalati jogviszony volt,
aKit. 117. § (8) bekezdése értelmében Gjabb kormanyzati szolgalati jogviszony 3 éven beliil nem létesitheto.
www.sztnh.gov.hu.

FELTETELEK, ELONYOK:

Palyazati feltételek:

Jogallasbél fakadé jogszabalyi kovetelmények:
& Magyar allampolgarsag

& Cselekvoképesség

& Biintetlen el6élet

Elvart végzettség/képesités:

& Felséfoku alapképzés (bachelor, féiskolai), rendszerszervezoi végzettség

& Felséfoku alapképzés (bachelor, fiskolai), allamigazgatasi végzettség

& Felséfoku alapképzés (bachelor, féiskolai), informatikus kdnyvtaros végzettség

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
& szamitdgépes programok (MS Office, Windows, Excel) felhasznaldi szint(i alkalmazasa.

Elvart nyelvtudas (idegennyelv megnevezése):
& angol, B2 (kozépfok), Komplex vizsga (C)


https://www.sztnh.gov.hu/hu/adatvedelem
http://www.sztnh.gov.hu

Palyazat elbiralasa soran eldnyt jelent:
A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelent a szakmai tapasztalat? Nem
A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelent a vezet6i tapasztalat? Nem

Egyéb palyazati el6nyok:

@ Ugyviteli iizleti folyamatok fejlesztésében szerzett szakmai tapasztalat,
& Informatika rendszerek bevezetésében szerzett tapasztalat,

@ ELO iratkezelési program ismerete,

@ SAP pénziigyi program ismerete,

& Kozigazgatasban hatdsagi teriileten szerzett tapasztalat,

©@ Angol nyelvhdl tarsalgasi szinti nyelvtudas,

& Német nyelvbdl tarsalgasi szint( nyelvtudas, vagy

& Francia nyelvhdl tarsalgasi szint(i nyelvtudas, vagy

@ |parjogvédelem teriiletén szerzett tapasztalat

A palyazat elbiralasa soran elényt jelenté személyes kompetenciak:

@ Eljarasrendi ismeretek (ligyintéz6i)

& Irodai informatikai rendszerek, alkalmazasok hasznalata (ligyintézi)

& Szakmaisag, szakértelem, szakmai felkésziiltség, szaktudas (ligyintéz6i)

@ Digitalis és IKT kompetenciak (ligyintéz6i)

@ Elvégzett feladatok ellenérzése, korrigalasa, felelésségvallalas az elvégzett munka minéségéért (egyéb)

A palyazat részeként benyuijtando igazolasok, alatamaszté dokumentumok:
@ bérigénnyel, fényképpel ellatott szakmai onéletrajz

@ végzettséget/képzettséget igazold okirat(ok) masolata

©@ nyelvvizsga bizonyitvany

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2023. 09. 14. 00:00

A palyazat elbiralasanak modja: Az el6zetesen kivalasztott Palyazok személyes interjun vesznek részt,
illetve készségeiket irasbeli és szobeli feladat révén is vizsgaljuk.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2023. 10. 05. 00:00
Allas tervezett betdltésének idépontja: 2023. 10. 16.

Publikalas tervezett idopontja: 2023. 08. 24.

Varjuk onéletrajzodat a hoo@hipo.gov.hu email cimre.






