ADATLAP allas kozzétételéhez

Munkaltaté neve:

Budapest Févaros XIl. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Krisztinavarosi Bélcséd

cime: 1122 Budapest, Rath Gyorgy utca 18-20.

telefonszama: 06305751934

e-mail cime: krisztinavarosibolcsode@hegyvidek.hu

Az allaslehetéséggel kapcsolatban érdekiédni lehet (név, telefon): Juhasz-Baricza Aniké,
intézményvezetd, 06305751934

A meghirdetett munkakor elnevezése (pl.: kisgyermekneveld, élelmezésvezetd, stb.):
adminsztrator

Foglalkoztatas jellege (Kérjiik, alahuzassal, illetve szam megadassal jel6ljon):
- Hatérozatlan idére / Hatarozott idére sz616 kinevezés/szerz6dés
- Teljes munkaidds (8 6ras) / Részmunkaidés ...... oras allas

A munkavégzés helye (azt a telephely cimet adja meg, ahol a munkavégzés fog térténni):
Krisztinavdrosi Bolcs6de, 1122 Budapest, Rath Gyérgy utca 18-20.

A munkakor betoltdje altal ellatandé feladatkorok, feladatok:

Ha szeretnél egy nagyon jo csapat tagja lenni, kelléen motivadlt, lelkes, kitarto vagy, akkor
jelentkezz hozzdnk a Krisztinavdrosi Bélcs6de adminisztratordanak.

Olyan embert keresiink iroddnkba, aki illeszkedik meglévé csapatunkba, energikus, jo
problémamegoldo, szeret és képes az emberekkel foglalkozni, és mellette nem riad meg a
feladatoktol sem.

Feladatok:

® g Bélcséde napi miikodése sordn felmeriil6 adminisztrdcios feladatok ellatdsa
® postdzds

e jrodai készletek és irodai tisztitoszerek nyilvdntartdsa,

e a sziikséges nyilvantartdsok naprakész, pontos vezetése

e beérkezé és kimend levelek feldolgozdsa, érkeztetése, iktatdsa, szortirozdsa, tovdbbitdsa a
kollégdanak

e postai ligyintézés

® szamitogépes adatbeviteli feladatok végzése

e dltaldnos irodai adminisztrativ feladatok elldtdsa

e dokumentumok kezelése

e jrodai rend fenntartdsa

Jogallas, illetmény, juttatas:
Az illetmény megdllapitdsdra és a juttatdsokra a kézalkalmazottak jogdlldsardl szolé 1992. évi
XXXIII. térvény, valamint az dlldsinterju sordn megbeszéltek az iranyadok.

Palyazati feltételek:

e Legaldbb kézépiskola/gimndzium végzettség.

e Felhaszndloi szintii szamitégépes ismeretek (MS Word, Excel, Outlook)
e Preciz, pontos, 6ndllé munkavégzés, gyakorlatiassdg

e Kedves, pozitiv személyiség

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:




Elvart kompetenciak, készségek:

A munkakor betoltésének tervezett idépontja:
2025. szeptember

A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:
e Motivacios levél.
+  Onéletrajz.
» Iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok, oklevelek.

A palyazat benyujtasanak helye, hatarideje, és moédja:
2025. szeptember 12.
E-mailen: krisztinavarosibolcsode@hegyvidek.hu

A palyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak médja, rendje:
Benyaujtott iratok alapjan kivadlasztas, majd elére egyeztettet id6pontban térténé
személyes meghallgatas utan elbiralas

A palyazat elbiralasanak hatarideje:

2025. szeptember 19.

*A feltoltott adatok délt betiivel és bordd szinnel jelennek meg.
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