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Intézményi iktatészam: 171/2023.

ALLASPALYAZAT

Dunavarsanyi Ovoda-Bolcs6de

palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében
adminisztrator

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): - KIR felhasznaléi szintii ismerete.
- Szerz6dések, szamlak készitése, nyomon kovetése.

- Kapcsolattartas a partnerekkel.

- Gépirastudas.

- Rendszerszemléletli gondolkodas, preciz, munkajara igényes munkavégzés.
- Pozitiv gondolkodas, feladatmegoldasra torekvés.

- Onalléan és csapatban is dolgozni tudé munkatars.

- Hatarid6k betartasa.

- Gyermekétkeztetés adminisztrativ feladatainak lebonyolitasa.

- Kimutatésok, adminisztracios feladatok, hatdrozatok készitése.

- Munkajat 6nalléan tudja szervezni.

- Szamitogép felhaszndaloi szintli ismerete (word, excel, outlok).

Egyebekben a munkakéri leirasban meghatarozottak szerint adminisztratori feladatok ellatasa.
Betoltendo allas szakmacsoportja: adminisztracio

Betoltend6 allas munkakoérének  szakteriilete (munkakércsalad): Emberi
er6forrasi/oktatasi, képzési

Betoltend6 allas jogviszonya: Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

Foglalkoztatas idotartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozott, 40 ora,
Altalanos, Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Dunavarsany
Allashirdet6 szervezet bemutatasa: 14 csoportos intézmény, székhely és telephely épiilettel.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaid6; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatads, szervezet
honlap cime stb.): Prébaid6: 4 honap.

Erdekldni: Dunavarsanyi Ovoda-Bolcséde intézményvezetdjénél: Kazatsay Szilvia: 06-70-382-
36-69.

Palyazat bekiildése: ovodavezeto@dunavarsany.hu, vagy személyesen: 2336 Dunavarsany, Arpad
u. 14.

Az illetmény megallapitdsara, a juttatasokra a Kozalkalmazottak jogallasardl szdélo 1992. évi
XXXIIL torvény rendelkezései az irdnyadok.
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Egyéb juttatas: cafeteria, munkaruha, bankszamla koltségtérités.

Az allas leghamarabb 2023. 08. 01-jével tolthetd be.

Feltételek, Elonyok

Pdlyazati feltételek:

Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Biintetlen el6élet
- Cselekv@képesség
- Magyar allampolgarsag

- Erkolcsi bizonyitvany

Elvart végzettség/képesités:

- Kozépfok - szakképzettség, Oktatas, m.n.s., Kozgazdasagi szakkozépiskola

Elvart szakmai tapasztalat id6tartama (év): 5

Pdlydzat elbirdldsa sordn elonyt jelent:

A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen
A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:

- Ovodatitkari munkakérben eltoltétt 5 év tapasztalat.

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent6 személyes kompetenciak:
- Csapatmunka, egylittmiikodés (ligyfélszolgalati)
- Irodai informatikai rendszerek, alkalmazasok haszndlata (ligyintézéi)
- Szakmaisag, szakértelem, szakmai felkésziiltség, szaktudas (ligyintézdi)

- Elvégzett feladatok ellendrzése, korrigalasa, felel6sségvallalas az elvégzett
munka mindségéért (egyéb)

- Magatartasi, viselkedési szabalyok, munkakornyezet rendezettsége
(egyeb)

A palyazat részeként benyijtandd igazolasok, alatamaszté dokumentumok:

motivacios levél

fényképes onéletrajz (87/2019.(1V.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan
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- 3 honapndl nem régebbi erkélcsi bizonyitvany

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2023.07.14. 00:00

A palyazat elbiralasanak modja: Az intézményvezet6 dont a palyazé személyérél.
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2023.07.20. 00:00

Allas tervezett betdltésének idépontja: 2023.08.01.

Publikalas tervezett idépontja: 2023.06.03.

A pdlydzati kiirds kézzétevéje a Beltigyminisztérium (BM). A pdlydzati kiirds a kozigazgatdsi szerv
dltal az BM részére megkiildétt adatokat tartalmazza, igy annak tartalmdért a hatdlyos jogszabdly
alapjdn a pdlydzatot kiiré szerv felel.
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