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Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala 

mérnök
végzettségű szakembert keres

műszaki ügyintéző
munkakör betöltésére

A munkavégzés helye:

1054 Budapest, Garibaldi u. 2.

Ellátandó feladatok:

· az éves tervezett beruházások és felújítások lebonyolítása (ajánlati felhívások elkészítése, ajánlatok értékelése, szerződések előkészítése, kivitelezési munkák felügyelete;

· biztonságtechnikai rendszerek (tűz- és vagyonvédelmi) üzemeltetése, karbantartásának, javításának felügyelete;

· a beszerzések SAP rendszerben történő kezelése, dokumentálása;

· tűzvédelmi felelősként a hivatalt érintő tűzvédelmi feladatok irányítása és felügyelete, folyamatos kapcsolattartás a tűzvédelmi szakhatóság illetékeseivel és szakközegeivel;

· a hivatalt érintő polgári védelmi feladatok koordinálása;

· a helyiséggazdálkodás adatbázisainak szervezése, annak korszerűsítése érdekében fejlesztések előkészítése, koordinálása;

· a vagyonbiztosítás intézése;

· a kisforgalmú (50 cikkféleség alatti, átlagban heti 1 bevételezés, kiadás) raktárak kezelése;
· hivatali üdülők üzemeltetésével kapcsolatos feladatok ügyintézése.
Alkalmazási feltételek:

· magyar állampolgárság,

· cselekvőképesség,

· büntetlen előélet,

· egyetemi vagy főiskolai szintű műszaki szakirányú képzésben szerzett mérnök végzettség (alkalmazási feltétel),
· vagyonnyilatkozati eljárás lefolytatása (alkalmazási feltétel),
· számítógépes programok (MS Office, Windows, Excel) felhasználói szintű alkalmazása.

Az alkalmazásnál előnyt jelent:

· létesítménygazdálkodási területen szerzett gyakorlat,

· biztonságtechnikai, épületgépész vagy villamosmérnöki végzettség
· tűzvédelmi szakképesítés megléte,

· raktár-gazdálkodási szakképesítés megléte,

· közigazgatási szakvizsga megléte,

· ECDL START (4 modulos) vizsga megléte,

· SAP vagy hasonló integrált vállalatirányítási rendszer ismerete.

Elvárt kompetenciák:

· szakmai ismeretek kiváló színvonalú alkalmazása,

· kiváló problémamegoldó képesség,

· önálló, felelősségteljes munkavégzés,

· megbízhatóság,

· hivatástudat és elkötelezettség.

Amit kínálunk:

· a Ktv. szerint megállapított illetmény és egyéb juttatások a mindenkori jogszabályoknak megfelelően,

· illetményen kívül választható egyéb juttatások (Cafeteria-csomag),

· folyamatos szakmai fejlődési és

· karrierépítési lehetőség,

· korszerű munkakörülmények.

A jelentkezéskor benyújtandó iratok, igazolások:

· a szakmai életutat bemutató, a betöltött munkakört és/vagy feladatkört, valamint a munkatapasztalatok időtartamát is feltüntető, magyar nyelvű részletes önéletrajz,

· az iskolai végzettséget, egyéb végzettséget, képzettséget tanúsító okiratok egyszerű másolata,

· a nyelvismeretet igazoló okiratok egyszerű másolata,

· három hónapnál nem régebbi hatósági erkölcsi bizonyítvány, ennek hiányában az erkölcsi bizonyítvány beszerzésének megkezdését igazoló postai feladóvevény másolati példánya.

A jelentkezés határideje: 2011. május 05. (csütörtök)
A meghirdetett munkakörrel és a felvételi eljárással kapcsolatos általános információt nyújt Faragó-Hönig Ildikó (Humánpolitikai Önálló Osztály) osztályvezető a 36-1-354-4509 vagy a 36-1-474-5743 telefonszámon, valamint e-mail útján: ildiko.honig@hipo.gov.hu.

A jelentkezéseket postai úton a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala Humánpolitikai Önálló Osztály (1054 Budapest, Garibaldi u. 2.) címére a jelentkezési határidő utolsó napján éjfélig postára adott tértivevényes küldeményként, vagy személyesen a Hivatal székhelyén (1054 Budapest, Garibaldi u. 2.) a Humánpolitikai Önálló Osztály szervezeti egységnél legkésőbb a jelentkezési határidő utolsó napján 16.00 óráig lehet benyújtani. A borítékon a „műszaki ügyintéző” munkaköri elnevezést kérjük feltüntetni.

A jelentkezéssel együtt benyújtott iratokat csak abban az esetben küldjük vissza – postai úton, tértivevényes küldeményként - ha ezt a jelentkező írásban, kifejezetten kérte.

