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Nevelési és Kulturalis Intézmények Gazdasagi Szolgalata
kozalkalmazotti jogviszony keretében foglalkoztatott munkatarsat keres

igazgatasi csoportvezeto

feladatok ellatasara

Hatarozatlan idejii teljes munkaidds kozalkalmazotti jogviszony, hatarozott idére sz0l6 vezet6i megbizas.

1. Leend6 munkatarsunk feladatai:

Figyelemmel kiséri az NGSZ miikodésével kapcsolatos jogszabalyokat és rendelkezéseket, ezzel 6sszefiiggésben
jogszabalyfigyelést végez.

Bonyolitja az NGSZ hasznositasaba adott ingatlanok hasznositasat, szerzodést készit és hagyat jova, ellendrzi a
bérleti szerzodésekben foglaltak betartasat, képviseli a tulajdonosi érdeket. Megfogalmazza, alairasra elokésziti
az Igazgatd altal kezdeményezett iratokat, jelentéseket, (kor)leveleket, (blanketta)szerzodéseket, tirlapokat,
szabalyzatokat, hatarozatokat, vagy ezek helyettesité okmanyait, a kdzgyiilési, bizottsagi vagy polgarmesteri
eléterjesztéseket, hatarozati javaslatokat.

Jovahagyasra elokésziti az NGSZ szabalyzatait, az igazgatoi utasitasokat és hatarozatokat. Kezeli a hatalyos
szabalyzatok, hatarozatok és utasitasok gy{ijteményét.

Jogi, tartalmi, formai szempontbdl feliilvizsgalja és kézjegyével lattamozza az NGSZ és az NGSZ-hez rendelt
intézmények altal elokészitett bevételi jellegii szerzodéseket.

Ellatja az NGSZ és a hozzarendelt Mivel6dési Hazak adatvédelmi tisztviseldi feladatait.

Az NGSZ munkatarsainak, illetve az NGSZ-hez rendelt intézmények vezetéinek — adott esetben —jogi segitséget
nyujt, jogi tanacsot ad.

Mint munkahelyi vezetd, kozvetleniil iranyitja az igazgatasi csoport (titkarné/ligyfélszolgalati el6ado, takarito,
rendszergazda) munkéjat. Ennek keretében iranyitja és szervezi a titkarsagi feladatokat, koordinalja az NGSZ

igyfél- és iratforgalmat, biztositja a szabalyzatokban eldirt iratkezelést, irattarazast, feliigyeli az informatikai
rendszer miikodését.

2. A munkatarsunkkal szembeni elvarasaink:
a) jogasz végzettség,
b) ©6nalld6 munkavégzés, kivalo szobeli és irasbeli kommunikacios készség, hatarozott fellépés
c) MS Office programok (Word, Excel) felhasznaléi szintii ismerete,
d) magyar allampolgarsag, biintetlen el6élet, cselekvoképesség
e) vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség vallalasa

3. Csatoland6 okiratok:
a) oOnéletrajz;
b) legmagasabb iskolai végzettséget, szakképesitését igazolo bizonyitvanyok, okmanyok masolata;
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€) motivacios levél, referencialevél,

d) a palyazé nyilatkozata arrol, hogy a palyazati anyagban foglalt adatainak a palyazati eljarassal
Osszefiiggo kezelés¢hez hozzajarul,

e) a palyazd nyilatkozata arrdl, hogy a palyazati dokumentumok hitelességét, a referenciak valodisagat a
munkaltato ellendrizhesse.

4. A munkakor betoltésének feltétele:

3 honapnal nem régebbi, a Kjt. 20. § (2) bekezdés a) és d) pontjaiban meghatarozott feltételeknek valo
megfelelést, tovabba (2d) és (2¢) bekezdéseiben felsorolt kizaré okok fenn nem allasat igazold erkolcsi
bizonyitvany, azzal, hogy az erkdlcsi bizonyitvany kérdlapon a ,,munkakérdmnek része 18. életévét be nem
toltott személyekkel vald kapcsolattartas (nevelés, feliigyelet, gondozas, gyogykezelés)” részt kell bejeldlni.

5. A palyazék kivalasztasanal elonyt jelent:

a) koltségvetési, vagy kozigazgatasi teriileten szerzett jogi, valamint kozbeszerzések, versenyeztetési
eljarasok teriiletén szerzett tapasztalat;

b) B kategorias jogositvany.

6. Elvart kompetenciak:
a) 0Onallo munkavégzés,
b) hatarozott fellépés,
C) jo szobeli és irasbeli kommunikacios készség,
d) terhelhet6ség
7. A munkakor betolthetdségének idopontja:

A munkakor legkorabban a palyazatok elbiralasat kovetden azonnal betolthetd.
8. Illetmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara €s a juttatasokra a "Kozalkalmazottak jogallasarol szolo" 1992. évi XXXIIL
torvény, valamint az intézményvezetdi rendelkezés alapjan 1étrejott megegyezes az iranyadok.

9. A palyazat benyujtasanak hatarideje:
2021. oktober 15.

10. A palyazatok benyujtasanak modja:

Amennyiben felkeltettiik érdeklddését és megfelel a fenti kovetelményeknek, tigy a csatolando okiratokat
az allashirdetes@ngsz.hu e-mail cimre varjuk.

11. A palyazat elbiralasanak hatarideje:
2021. oktober 22.

Kérjiik a palyazat targyaban megjelolni a megpalyazott munkakort!
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