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" & B ALLASPALYAZAT
VAROSI ONKORMANYZAT KAMARAERDEI UTI IDOSEK OTTHONA

palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében
Titkar/né6/

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandd feladatok): Az intézményi ligyiratkezelés teljes folyamatat
bonyolitja. Elkésziti, szerkeszti, sokszorositja a kiils6-és bels6 kapcsolattartast szolgalé iratokat,
leveleket és egyéb dokumentumokat. Jegyzékonyveket, jelentéseket, statisztikdkat készit,
adatokat rogzit. Osszeallitja, szerkeszti és tovabbitja a vezetés részére a sziikséges
hattéranyagokat. Adminisztrativ segitséget nyujt az intézmény vezetSinek. Reprezentacids
feladatokatlat el a felmertil6 programok és a vezet6k napirendje szerint. Az irodai adminisztracids
feladatokat teljes koriien ellatja. Telefonon/e-mail-en egyeztet az intézményt megkeresdékkel.
Gondoskodik az intézményi levelezések iktatasardl, kozponti irattar kezelésérdl. Bonyolitja az
intézményi levelezést. Ellatja a postai ligyek intézését; el6késziti a postai feladasokat. Részt vesz
az iratselejtezésben.

Betoltend6 allas szakmacsoportja: szocialis és gyamiigy

FEOR besorolas: 4111 Titkar(no)

Betoltendd allas munkakorének szakteriilete (munkakércsalad): Ugyviteli
Betoltendo allas jogviszonya: Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

Foglalkoztatas id6tartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozott, 40 ora,
Altalanos, Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Budapest
A munkavégzés pontos helye: 1112 Budapest, Kamaraerdei ut 16.

Allashirdet6 szervezet bemutatiasa: www.kamerdo.hu

Feltételek, El6nyok
Palyazati feltételek:
Jogallasbdl fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Biintetlen el6élet
- CselekvOképesség

- Magyar allampolgarsag

Elvart végzettség/képesités:



KOZSZOLGALLAS sorszam: 98790

Intézményi iktatészam: IV/68-5/2025

- 2. Befejezett 8. osztdly, alap- és kozépfoku részszakképesitések,
feln6ttképzési szakmai végzettség, specidlis készségfejlesztd szakiskolai szakképzettség,
vagy részszakma (kozépfoku szakképzettség) , Szamitastechnikai alkalmazasok,

Felhasznal6i szintli szamitogépes ismeretek (MS Office; Word, PowerPoint, Excel).

- 5. Fels6 Kkozépfoku szakképesités emelt szinti szakképesités,
szakképesités-raépiilés szakképesités fels6foku szakirdnyu szakképzettség technikusi
szakképzettség , Ismeretlen képzési teriilet, Kozépfoku végzettség vagy szakképesitett
végzettség.

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- Onéletrajz.

- Az iskolai végzettséget/szakképzettséget igazold bizonyitvany/oklevél
masolata.

- A palyazé nyilatkozata arroél, hogy a palyazati anyagban foglalt személyes
adatainak a palyazati eljarassal dsszefligg6 kezeléséhez hozzajarul.

- Nyilatkozat arrol, hogy alkalmazasa esetén hatdsagi erkélcsi bizonyitvanyt
szerez.

- Ervényes hat6sagi erkolcsi bizonyitvany a belépéshez.

Pdlyazat elbirdldsa sordn elényt jelent:

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a szakmai tapasztalat?: Nem
A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a vezet6i tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:
- DMS-One iktatéprogram felhasznaldi szintli ismerete.
- Szocidlis vagy egészségiigyi szféraban szerzett titkdrndi tapasztalat.

- Gyors- és gépiroi végzettség.

A palyazat részeként benyijtandé igazolasok, alitamaszté dokumentumok:

- végzettséget/képzettséget igazold okirat(ok) masolata

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.03.08. 00:00

Palyazat benyudjtasanak mdédja: A palyazatok benyujtasanak mddja: Postai Uiton, a palyazatnak
a Févéarosi Onkormanyzat Kamaraerdei Uti Idések Otthona cimére torténé megkiildésével (1112
Budapest, Kamaraerdei Ut 16. ). Kérjiik a boritékon feltiintetni a palyazati adatbazisban szerepld

azonosit6 szamot: IV/68-5/2025, valamint a munkakor megnevezését: Titkar/n6/.

Tovabba a munkaugy@kamerdo.hu e-mail cimre, a sziikséges iratok benyujtasaval palyazhatja

meg az allaslehetdséget.
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A palyazat elbiralasanak maédja: A palyazatokat az el6készité bizottsag a beérkezési sorrend
alapjan véleményezi, a palyazati feltételeknek megfelel$ palyazdékat személyesen meghallgatja.
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.03.10. 00:00
A palyazati Kiiras tovabbi kozzétételének helye: www.budapest.hu
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2025.03.11.
Allas tervezett betoltés végének idépontja: 2026.03.11.
Publikalas tervezett idépontja: 2025.02.07.

A pdlydzati kiirds kézzétevéje a Miniszterelnéki Kormdnyiroda (MK). A pdlydzati kiirds a
kézigazgatdsi szerv dltal az MK részére megkiildott adatokat tartalmazza, {gy annak tartalmdért a
hatdlyos jogszabdly alapjdn a pdlydzatot kiiro szerv felel.
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