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

titkarno, ugyfélszolgalati eloado

feladatok ellatasara

Hatarozatlan idejii teljes munkaidds kozalkalmazotti jogviszony.

1. Leend6 munkatarsunk feladatai:

a) Az igazgatok munkavégzésével Kkapcsolatos titkarsagi teend6kr6l gondoskodik, ellatjia a
munkavégzéséhez sziikséges ligyviteli és adminisztratori kotelezettségeket levelet (korlevelet)
fogalmaz, dokumentumot szerkeszt, masol, sokszorosit, illetve megsemmisit , és gondoskodik az
értekezletek megfeleld technikai elokészitésérol.

b) Gondoskodik a kimené iratok (levelek) elektronikus tton valo kikiildésérdl, postazasrol, a postai
kiildemények, illetve kézbesitok altal hozott iratok atvételérol.

c) Kiemelten fontos feladatai kozé tartozik a szervezeti iratkezelés.
d) Nyilvantartasokat vezet.

A munkatarsunkkal szembeni elvarasaink:
a) Kozépfoku iskolai végzettség vagy szakiranyu kozép- vagy fels6fokt szakképesités
b) MS Office programok (Word, Excel) felhasznaldi szintii ismerete
c) Magyar allampolgarsag, biintetlen elélet, cselekvéképesség
d) Kivalé kommunikacios, kapcsolatteremtd képesség
e) Folyamat- és eredményorientaltsag
f) Felel6sségvallalas, terhelhet6ség, rugalmassag, stressztiirés, hatarozott fellépés
g) Pontos és 6nallo munkavégzés
h) B kategorias jogositvany

Palvakezdo fiatalok jelentkezését is varjuk.

Csatolandé okiratok:

a) oOnéletrajz;

b) legmagasabb iskolai végzettséget, szakképesitést igazold bizonyitvanyok, okmanyok masolata;

C) motivacios levél,

d) a palyazé nyilatkozata arr6l, hogy a palyazati anyagban foglalt adatainak a palyazati eljarassal
Osszefiliggd kezeléséhez hozzajarul,

e) a palyazo nyilatkozata arrdl, hogy a palyazati dokumentumok hitelességét a munkaltato ellendrizhesse.
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4, A munkakor betoltésének feltétele:

Biintetlen eléélet, tovabba a palydzd nem 4all a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.
torvény (a tovabbiakban Kjt.) 20. § (2) bekezdés d) pontja szerinti biinteteljaras hatalya alatt, illetve vele
szemben nem allnak fenn a Kjt. 20. § (2d) és (2e) bekezdéseiben foglalt kizar6 okok. Ennek igazolasara 3
hénapnal nem régebbi, a fenti feltételeknek megfelel6 erkdlesi bizonyitvany igénylése sziikséges.

5. A munkakér betolthetdségének idépontja:

A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetden azonnal betolthetd.

6. A palyazat benyujtasanak hatarideje:
2024. december 02.

7. A palyazatok benytjtasanak médja:

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

8. A palyazat elbiralasanak hatarideje:
2024. december 09.

Kérjiik a palyazat targyaban megjelolni a megpalyazott munkakort!
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