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kozalkalmazotti jogviszony keretében foglalkoztatott munkatarsat keres

igazgatasi referens

munkakor betoltésére

Hatarozatlan idejii kozalkalmazotti jogviszony teljes munkaidében.

1. Leend6é munkatarsunk feladatai:

Alapveto feladata elsdsorban az NGSZ igazgatasi feladatainak ellatasa.

a)

b)

c)

d)

9)

h)

Koordindlja a titkarsagi feladatokat, az NGSZ tigyfél- €s iratforgalmat. Felelds a szabalyzatokban eldirt
iratkezelés, irattarazas (iratok rendszerezése, Orzése, selejtezése), a postazo- és iktatorendszerek
szabalyszerli miikkodéséért.

letékességi korébe tartozoan jovahagyasra elokésziti, valamint karbantartja az NGSZ szabalyzatait, az
igazgatoi utasitasokat és a hatarozatokat, ennek keretén beliil gondoskodik azok moédositasarol.

Megfogalmazza, alairasra elékésziti az NGSZ Igazgatdja altal kezdeményezett iratokat, jelentéseket,
(kor)leveleket, trlapokat. Adott esetben elokésziti a kozgylilési, bizottsagi vagy polgarmesteri
eloterjesztéseket, hatdrozati javaslatokat. A kiadmanyozoéi alairds utdn gondoskodik az eléirdsoknak
megfeleld kozzétételiikrdl, sokszorositasukrol, illetve a cimzetteknek valo eljuttatasrol.

Kézjegyével lattamozza és ellenérzi az NGSZ-hez pénziigyi ellenjegyzés, illetve ellen6rzés céljabol
megkiildott szerzédéseket, megallapodasokat.

Gondoskodik arrol, hogy meghatarozott dokumentumok, szerz6désmintak az NGSZ honlapjan keresztiil
a hozzarendelt intézmények szamara elérhetdek és naprakészek legyenek.

Felel6s az NGSZ honlapjanak és kozosségi média feliileteinek naprakészségéért, felel azok tartalmaért.
Egyiittmtikodik az informatikus kollégéval a leltarozasi, beszerzési feladatok soran.

Igazgatoi kezdeményezés alapjan pr-, marketig-, sajtoanyagokat készit az NGSZ-r6l, adott esetben
gondoskodik azok kozzétételérol.

Megszervezi az NGSZ helyiségeinek napi, heti, havi és nagytakaritasi feladatainak ellatasat, felelos a
helyiségek alkalomhoz rendelt berendezéséért. Kozremitkodik a takaritdo kolléga leltarozasi €s
beszerzési feladatainak ellatasaban.

Szervezi az NGSZ és a hozzarendelt intézmények NGSZ gépkocsival torténd szallitasait, kozremitkodik
az NGSZ tulajdonaban leve gépjarmiivek iizemeltetésében, a gépjarmi figyelé6 rendszer
miikodtetésében, ellendrzi a menetleveleket.

2. A munkatarsunkkal szembeni elvarasaink:

a)
b)

c)

Jogi asszisztensi, igazgatasszervezdi vagy jogasz végzettség,
Microsoft Office programok (Word, Excel) alkalmazas szintii ismerete,

magyar allampolgarsag, biintetlen el6élet, cselekvoképesség,
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d) 6nall6 munkavégzés, tanulékonysag, hatarozott fellépés, j6 kommunikacios készség.

. Csatolando6 okiratok:

a) Onéletrajz,
b) legmagasabb iskolai végzettséget, szakképesitését igazold bizonyitvanyok, okmanyok masolata,
€) motivacios levél, referencialevél,

d) a palyazo nyilatkozata arrdl, hogy a palyazati anyagban foglalt adatainak a palyazati eljarassal
Osszefiiggd kezelés¢hez hozzajarul,

e) a palyazo nyilatkozata arrol, hogy a palyazati dokumentumok hitelességét, a referenciak valddisagat a
munkaltato ellendrizheti.

A munkakor betoltésének feltétele:

Biintetlen eldélet, tovabba a palyazé nem all a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény (a tovabbiakban: Kjt.) 20. § (2) bekezdés d) pontja szerinti biintetdeljaras hatalya alatt, illetve vele
szemben nem allnak fenn a Kjt. 20. § (2d) és (2e) bekezdéseiben foglalt kizadr6 okok. Ennek igazolaséara 3
hénapnal nem régebbi, a fenti feltételeknek megfeleld erkdlcsi bizonyitvany igénylése sziikséges.

. A palyazok kivalasztasanal elényt jelent:

a) koltségvetési szervnél szerzett tapasztalat,
b) hasonlé munkakdrben szerzett tapasztalat,

. A munkakér betolthetéségének idépontja:

A munkakor legkorabban a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betdlthets.

. Illetmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara és a juttatdsokra a "Kozalkalmazottak jogallasarol szolo" 1992. évi XXXIIL.
torvény, valamint az intézményvezetdi rendelkezés alapjan 1étrejott megegyezes az irdnyadok.

. A palyazat benyijtasanak hatarideje:

2025. oktober 10.

. A palyazatok benyujtasanak médja:

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

A palyazat elbiraliasanak hatarideje:

2025. oktober 24.

Kérjiik a palyazat targyaban megjelolni a megpalyazott munkakort!
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