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Szellemi Tulajdon
Nemzeti Hivatala

A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala palyazatot hirdet
Kormanyzati szolgalati jogviszony (Kit.) keretében

Jogi, nemzetkozi és innovacios iigyekért felelos elnokhelyettes
tamogatasaban

ELNOKHELYETTESI ASSZISZTENS
munkakor/feladatkor betoltésére.




Tevékenységi kor (ellatando feladatok):

& Szervezi az elnokhelyettes és a Jogi és Nemzetkozi FGosztaly altal osszehivott értekezleteket, vezetdi

megbeszéléseket, taldlkozokat, meghivja az érintetteket, biztositja a technikai feltételeket tovabba sziik-

ség esetén a biifé ellatast, fogadja a vendégeket, ligyfeleket;

Iktatja az elnokhelyettes és a Jogi és Nemzetkozi FGosztély levelezését, el6késziti a kimend leveleket

alairasra, kezeli az elnokhelyettesi és a Jogi és Nemzetkozi FGosztaly irattarat;

@ Elokésziti az elnokhelyetteshez és a Jogi és Nemzetkozi Fosztalyhoz kapcsolddo iratokat, ellatja a levél-
szerkesztési feladatokat;

@ El6késziti az elnokhelyetteshez kapcsolédé hataridds feladatokat, a hatarid6ket nyilvantartja;

& Koordindlja az elnokhelyettes programjat;

& Kapcsolatot tart a kiils6 hazai és kiilfoldi partnerekkel;

& Kapcsolatot tart a hivatali szervezeti egységekkel és egyeztet a hivatali gépkocsivezetdkkel;

& Megrendeli a munkavégzéshez sziikséges irodaszereket az elnokhelyettesi és a Jogi és Nemzetkozi
Foosztaly titkarsag szamara, tovabba a vezetdi igények alapjan napilapokat, folydiratokat, konyveket,
kiadvanyokat rendel

@ Kezeli az elnokhelyettes és a Jogi és Nemzetkozi FGosztaly reprezentacios keretét, intézi a sziikséges
beszerzéseket;

@ Elvégzi az elndkhelyettes ala tartozd személyiigyi, adminisztracios iigyeket;

& A munkaltatéi jogkort gyakorld altal meghatarozott jogosultsagi korben az SAP workflow pénziigyi rend-
szerben a teljesitésigazold feladatok ellatasa.

€

Betoltendoé allas szakmacsoportja: adminisztracio
Betoltendd allas munkakorének szakteriilete (munkakorcsalad): Koordinacios
Betdltendo allas jogviszonya: Kormanyzati szolgalati jogviszony (Kit.)

Foglalkoztatas id6tartama, munkaideje, munkarendje, formaja:
Hatdrozatlan, 40 ora, Altalanos (hivatali), Teljes munkaid6

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

Allashirdeté szervezet bemutatasa: A pozicioval kapcsolatban bévebb felvilagositast Dr. Labody Péter
elndkhelyettes (tel: +361 474 5758) ad. Adatkezelés: A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala allaspalyazatok-
kal kapcsolatos adatkezelési tajékoztatdja az alabbi oldalon érhetd el: https://www.sztnh.gov.hu/hu/adatve-
delem. Tovabbi tajékoztatas kérhetd az adatvedelem@hipo.gov.hu e-mail cimen. Jogallasrdl, illetményrél és
juttatasokrol a Kormanyzati igazgatasrél sz6l6 2018. évi CXXV. torvény és az SZTNH Kozszolgalati Szabaly-
zata tajékoztat.

A munkaltatéval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacio (pl. jogviszony létesités feltételei;
probaidd; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet honlap cime sth.): Prébaidé:
6 honap. A kinevezés feltétele a harom hénapnal 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 létesithet6.
www.sztnh.gov.hu.

FELTETELEK, ELONYOK:

Palyazati feltételek:

Jogallasbél fakado jogszabalyi kovetelmények:
& Magyar allampolgarsag

@ Cselekvoképesség

& Biintetlen el6élet


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

Elvart végzettség/képesités:
@ Felsofoku alapképzés (bachelor, féiskolai), fels6oktatashan szerzett egyetemi vagy féiskolai végzettség

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

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

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

Egyéb palyazati el6nyok:

©@ 3-5 év szakmai tapasztalat hasonlé munkakorben;
@ allamigazgatasban szerzett tapasztalat;

@ kivalé kommunikacids és kapcsolatteremtd készség;
@ gyors, preciz munkavégzés

A palyazat elbiralasa soran elényt jelenté személyes kompetenciak:

@ Csapatmunka, egylittmikodés

©@ Rugalmas alkalmazkodd-képesség

@ Fejlédés igénye, liteme

©@ Magatartasi, viselkedési szabalyok, munkakornyezet rendezettsége
©@ Rendszerszemlélet, [ényeglatas

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

@ végzettséget/képzettséget igazold okirat(ok) masolata

@ nyelvtudast igazol6 dokumentum(ok) masolata

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2023. 09. 05. 00:00

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

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2023. 09. 14. 00:00
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2023. 09. 15.

Publikalas tervezett idopontja: 2023. 08. 24.

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






