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ÁLLÁSPÁLYÁZAT

ALGYŐI EGYESÍTETT SZOCIÁLIS INTÉZMÉNY

Bóbita Bölcsőde 

pályázatot hirdet Közalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében

adminisztrátor
Munkakör/feladatkör betöltésére.

Tevékenységi kör (ellátandó feladatok): - Jogszabályban előírt nyilvántartások vezetése 
(NRSZH felület, személyi anyagok, gyermekek személyi anyagának kezelése);

- Kapcsolattartás a beszállítókkal;

- Rendelések lebonyolítása;

- Jegyzőkönyvek vezetése;

- Leltározás;

- Levelezések bonyolítása;

- Gazdasági feladatok- Térítési díjak beszedése, elszámolás;

- Egyéb feladatok, munkaköri leírásban foglaltak szerint.

Betöltendő állás szakmacsoportja: adminisztráció

Betöltendő állás munkakörének szakterülete (munkakörcsalád): Egyéb

Betöltendő állás jogviszonya: Közalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

Foglalkoztatás időtartama, munkaideje, munkarendje, formája: Határozatlan, 40 óra, 
Általános (hivatali), Teljes munkaidő

Munkavégzés helye: Algyő

Feltételek, Előnyök

Pályázati feltételek:
Jogállásból fakadó jogszabályi követelmények:

- Büntetlen előélet

- Cselekvőképesség

- Magyar állampolgárság

- Erkölcsi bizonyítvány

Elvárt végzettség/képesítés:

- Középfok, Titkársági és irodai munka, Középfokú végzettség
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Pályázat elbírálása során előnyt jelent:
A pályázat elbírálása során előnyt jelentő végzettség/képesítés:

- alapfokú számítógépes képesítés, középfokú gazdasági végzettség

A pályázat elbírálása során előnyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A pályázat elbírálása során előnyt jelent a vezetői tapasztalat?: Nem

A pályázat elbírálása során előnyt jelentő járművezetői engedély kategória: B

A pályázat részeként benyújtandó igazolások, alátámasztó dokumentumok:

- végzettséget/képzettséget igazoló  okirat(ok) másolata

- önéletrajz

- A Kjt. 20/A.§ (5) bekezdés b) pontja alapján a pályázó a pályázathoz csatolja arról szóló 
nyilatkozatát, hogy a pályázati anyagában foglalt személyes adatainak a pályázati 
eljárással összefüggésben szükséges kezeléséhez hozzájárul.

A pályázat benyújtásának határideje: 2023.04.06. 00:00

A pályázat elbírálásának módja: Benyújtott pályázatok értékelése alapján a kiválasztott 
pályázók személyes meghallgatása.

A pályázat elbírálásának határideje: 2023.04.21. 00:00

A pályázati kiírás további közzétételének helye: www.algyo.hu

Állás tervezett betöltésének időpontja: 2023.06.01.

Publikálás tervezett időpontja: 2023.03.11.

A pályázati kiírás közzétevője a Belügyminisztérium (BM). A pályázati kiírás a közigazgatási szerv 
által az BM részére megküldött adatokat tartalmazza, így annak tartalmáért a hatályos jogszabály 
alapján a pályázatot kiíró szerv felel.


