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Szellemi Tulajdon
Nemzeti Hivatala

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

Atvevéhivatali és Hatosagi Publikacios Osztaly

ALTALANOS UGYVITELI ASSZISZTENS
munkakor/feladatkor betoltésére.



Tevékenységi kor (ellatandé feladatok):

& altalanos iigyviteli és iratkezelési feladatok,

@ beérkezo iratok szakteriiletek szerinti szétosztasa és szakféosztalyokra kézhesitése,

@ kikiildend6 intézkedések, lezart ligyek iratainak atvétele postazasra ill. atmeneti irattarban torténd
feldolgozasra,

irattari tevékenység,

lezart aktak el6készitése kozponti irattarba keriilés elott,

kapcsolattartas a kozponti irattarral

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

Foglalkoztatas id6tartama, munkaideje, munkarendje, formaja:
Hatarozatlan, 40 dra, Altalanos (hivatali), Teljes munkaidd

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) ad. A palyazatot a hoo@hipo.gov.hu e-mail cimre kérjiik megkiildeni.
Jogallasrol, illetményrdl és juttatasokrdl a Kormanyzati igazgatasrél sz6l6 2018. évi CXXV. torvény és az
SZTNH Kozszolgalati Szabalyzata tajékoztat. Adatkezelés: A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala allaspa-
lyazatokkal kapcsolatos adatkezelési tajékoztatdja az alabbi oldalon érhet6 el: https://www.sztnh.gov.hu/
hu/adatvedelem. Adatkezeléssel kapcsolatos kérdésekben tovabbi tajékoztatas kérheté az adatvedelem@
hipo.gov.hu e-mail cimen.

A munkaltatoval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacio (pl. jogviszony létesités feltételei;
probaido; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet honlap cime sth.): Probaidé:
6 hénap. A kinevezés feltétele a harom hénapnal nem régebbi erkolcsi bizonyitvany beszerzése.
Ha az utolsé foglalkoztatasi jogviszony a 2018. évi CXXV. torvény a kormanyzati igazgatasrél sz6lo
(tovabbiakban Kit.) torvény hatélya ala tartozé kormanyzati szolgélati jogviszony volt, a Kit. 117. § (8)
bekezdése értelmében tjabb kormanyzati szolgalati jogviszony 3 éven beliil nem létesithetd.
www.sztnh.gov.hu.

FELTETELEK, ELONYOK:

Palyazati feltételek:

Jogallasbél fakadé jogszabalyi kovetelmények:
& Magyar allampolgarsag

& Cselekvoképesség

& Biintetlen el6élet

Elvart végzettség/képesités:
& minimum kozépfokud végzettség érettségivel

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
& szamitogépes programok (Windows, MS Office, Word, Excel) felhasznaldi szinti alkalmazasa.

Elvart nyelvtudas (idegennyelv megnevezése):
& angol, B1 (alapfok), Komplex vizsga (C)
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https://www.sztnh.gov.hu/hu/adatvedelem
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? Igen
A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelent a vezet6i tapasztalat? Nem

Egyéb palyazati el6nyok:

iratkezel6 irattaros vagy konyvtaros végzettséq ill. gyakorlat,
kozigazgatasban hat6sagi teriileten szerzett tapasztalat,
ECDL START (4 modulos) vizsga megléte,

iparjogvédelem teriiletén szerzett tapasztalat

A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelenté személyes kompetenciak:

Eljarasrendi ismeretek (ligyintézdi),

Irodai informatikai rendszerek, alkalmazasok hasznalata (ligyintéz6i),

Szakmaisdg, szakértelem, szakmai felkésziiltség, szaktudas (iigyintéz6i),

Digitalis és IKT kompetenciak (ligyintéz6i),

Elvégzett feladatok ellen6rzése, korrigalasa, felelosségvallalas az elvégzett munka mindségéért (egyéb).

A palyazat részeként benyujtandé igazolasok, alatamaszté dokumentumok:

@ fényképpel és bérigénnyel ellatott szakmai onéletrajz,

@ végzettséget/képzettséget igazolé okirat(ok) masolata,

& nyelvtudast igazol6é dokumentum(ok) masolata.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2024. 04. 10. 00:00

A palyazat elbiralasanak modja: Az el6zetesen kivalasztott Palyazok személyes interjin vesznek részt.
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2024. 05. 08. 00:00

Allas tervezett betoltésének idépontja: 2024. 05. 09.

Publikalas tervezett idopontja: 2024. 03. 13.

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






