Nemzeti Kereskedelmi és Fogyasztévédelmi Hatosag
Elelmiszerbiztonsagi F6osztaly

TITKARSAGI UGYINTEZO

munkatarsat keres

Leendd munkatars f6bb feladatai:

* A féosztaly napi mikédéséhez kapesolédd adminisztrativ és koordinacios feladatok elSkészitése, titkarsagi
feladatok ellatasa, hataridSk betartisanak figyelemmel kisérése;

»  Ugyiratkezelés: elektronikus és papiralapt kiildemények kezelése: atvétele, bontésa, érkeztetése, iktatisa. Az
tgyiratok elektronikus iktatoprogramban t6rténd rogzitése, az iratok fizikai utjanak kovetése, kuloénés
tekintettel az informatikai iktatorendszer hasznalatara;

*  Kapcsolattartas a Szervezeten beliil szakmai féosztalyokkal, telefonon, e-mailen és személyesen;

*  Foéosztalyi értekezletek, megbeszélések szervezése, jegyzékonyvvezetés.

Olyan jelentkezbéket varunk, akik megfelelnek az alabbi elvarasoknak:

* Kozép vagy fels6foku végzettséggel vagy 1-2 év relevans szakmai tapasztalattal rendelkezik;

*  Felel6sségteljes munkavégzés, szakmai igényesség, nagymérték( precizitds, megbizhatésig, jo
problémamegoldé képesség;

e MS Office alkalmazasok felhasznaldi szint(i ismerete;

*  Proaktiv hozzaallas, j6 kommunikacios és egyiittmikodési készség.

A jelentkezésnél elSnyt jelent:

¢ Poszeidon iktaté rendszer ismerete;

*  Idegen nyelv ismerete;

e Informatikai rendszerek irinti érdeklédés;

*  Tapasztalat k6zigazgatasi vagy élelmiszerbiztonsagi teriileten.

Amit kinalunk:

*  Cafeteria juttatas;

*  Munkaba jaras koltségtéritése a jogszabalynak megfelel6en;
*  Baratsagos 1égkor;

*  Kulturalt munkakornyezet.

Palyakezd6k és megvaltozott munkaképességtick jelentkezését is varjuk. A jogviszony hatdrozatlan idejd, 6 honap
probaidével, kormanyzati szolgalati jogviszony keretében.

Munkavégzés helye:

1122 Budapest, Varosmajor utca 35.

Jelentkezés modja:

Fényképpel ellatott, a 87/2019. (IV.23.) Korm. rendelet 1. sz. mellékletében foglaltaknak megfeleld szakmai 6néletrajzot,
valamint motivacios levelet brutté fizetési igény megjelolésével folyamatosan varjuk az human@nkfh.gov.hu email cimre. A
palyazo a jelentkezéssel hozzajarul ahhoz, hogy palyazati anyaganak személyes adatait az NKFH a kivalasztas soran kezelje.
A sikertelen palyazok részére felajanlasra keriil az Onéletrajz Adatbankban (6néletrajzi nyilvantartasi rendszerben) torténd
részvételi lehetéség, mely nyilatkozatban a jelentkez6 hozzajarul adatai kezeléséhez. Az NKFH az Adatbankban régzitett
adatokat egy évig kezeli, azt kévet6en a dokumentumok torlésre kertilnek. Jelentkezésekor kérjik, hogy az e-mail targyaban
tintesse fel a megpalyazott pozicié nevét.



