
Adminisztrátor_JEB 

Munkáltató neve: Józsefvárosi Egyesített Bölcsődék 
 
címe: 1083. Budapest, Szigetvári u. 1. 
telefonszáma:+36-1/210-9188 

e-mail címe: munkaugy@bolcsode-bp08.hu 
Az álláslehetőséggel kapcsolatban érdeklődni lehet (név, telefon):  

 
A meghirdetett munkakör elnevezése  

Adminisztrátor 
 

Foglalkoztatás jellege: 

- Határozatlan időre / Határozott időre szóló kinevezés/szerződés 
- Teljes munkaidős (8 órás) / Részmunkaidős ……  órás állás 

 
A munkavégzés helye: 

1083  Budapest, Szigetvári u.1 
 
A munkakör betöltője által ellátandó feladatkörök, feladatok: 
Adminisztrációs feladatok ellátása, internetes felületek kezelése, iktatás, levelek, statisztikák, 
intézményi dokumentumok, kimutatások előkészítése. Együttműködés a tagintézményekkel.  
 
Jogállás, illetmény, juttatás: 
Az illetmény megállapítása és a juttatásokra a Közalkalmazottak jogállásáról szóló 
1992.évi XXXIII. törvény rendelkezései az irányadóak.  
 
Pályázati feltételek: 

- Középfokú képesítés, Középiskola/gimnázium, 
- Gyakorlott szintű MS Office (irodai alkalmazások), 
- magyar állampolgárság, büntetlen előélet, cselekvőképesség, 
- ECDL  

 
A pályázat elbírálásánál előnyt jelent: 
 

Elvárt kompetenciák, készségek: 
 

A munkakör betöltésének tervezett időpontja: 
 
A munkakör a pályázatok elbírálását követően azonnal betölthető. 

 

A pályázat részeként benyújtandó iratok, igazolások: 
- Fényképes szakmai önéletrajz 
- Iskolai végzettséget, szakképzettséget igazoló dokumentumok fénymásolata 
- Sikeres pályázat esetén három hónapnál nem régebbi erkölcsi bizonyítvány 
- Nyilatkozat arról, hogy a pályázat anyagában foglalt személyes adatainak 

kezeléséhez hozzájárul és a pályázat elbírálásában résztvevők a pályázati anyagot 
megismerhetik.  

 

A pályázat benyújtásának helye, határideje, és módja: 
 
2020. december 4. 
Elektronikus úton Both Brigitta részére a munkaugy@bolcsode-bp08.hu E-mail címen 
keresztül.  
  

A pályázati eljárás, a pályázat elbírálásának módja, rendje: 
 

A pályázat elbírálásának határideje:  
2020. december 11. 
*A feltöltött adatok dőlt betűvel és bordó színnel  jelennek meg. 
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