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Torokbalinti Varosgondnoksag
a Kozalkalmazottak jogallasaroél szolo 1992. évi XXXIII. térvény 20/A. 8§
alapjan
palyazatot hirdet

Torokbalinti Varosgondnoksag

altalanos uqgyintézo

munkakor betoltésére.
A kozalkalmazotti jogviszony id6tartama:
hatarozatlan ideji kozalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidé
A munkavégzés helye:
Pest megye, 2045 Torokbalint, Munkacsy Mihaly u. 79.

A munkako6rbe tartozo, illetve a vezetdi megbizassal jaré lényeges
feladatok:

Adminisztracios és Ugyviteli feladatok, valamint az iktatasi és
szerz6désnyilvantartasi  feladatok  ellatasa;  arajanlatok  bekérése,
szerz6deések, keépviselb-testlleti elbterjesztések elbkészitése, beszamolok
elb6készitese, irasa; kozremikodés a Varosgondnoksag altal kiirt
palyazatok és kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitAsaban; az tgyfelek altal
tett bejelentések kezelés;, a Varosgondnoksag honlapjanak karbantartasa.
PR jellegl feladatok, kdzlemények, cikkek irasa, plakatok, egyéb grafikai
feladatok készitése. Vezetbi asszisztencia ellatasa.

llletmény és juttatasok:

Az lletmény megallapitasara és a juttatasokra a Kozalkalmazottak
jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény rendelkezései az iranyadok.
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Palyazati feltételek:

K&zeépiskola/gimnazium,

Felhasznaldi szintl MS Office (irodai alkalmazasok)
buntetlen el6élet (erkolcsi bizonyitvany alkalmazas esetén)
cselekvOképesseég

A pélyéazat elbiralasanal elényt jelent:

hasonl6 tertileten szerzett - legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat,
fels6foku mlszaki vagy gazdasagi végzettség
torokbalinti helyismeret

Elényt jelentdé kompetenciak:

O helyesiras

precizitas

hatékony problémamegoldas

képesseég tobb munkafolyamat egyidejiu kezelésére
onall6 munkavegzés

jo szintl konfliktust(ird képesség

A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

fényképes szakmai 6néletrajz
iskolai végzettséget tanusitd oklevélmasolatok

A munkakor betolthetéségének idépontja:

A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betolthetd.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2020. oktéber 6.

A palyazatok benyujtasanak maodja:

Postai uton, a palyazatnak a Térokbalinti Varosgondnoksag cimére
torténdé megkuldésével (2045 Torokbalint, Munkacsy Mihaly u. 79.).
Kérjuk a boritékon feltintetni a palyazati adatbazisban szerepl6
azonosité szamot: 9/2020., valamint a munkakdr megnevezéseét:
altalanos ugyintézo.

Elektronikus aton Juhasz Monika részére a
juhasz.monika@torokbalint.hu e-mail cimen keresztul
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ad

A pélyéazat elbirdlasanak hatarideje: 2020. oktéber 9.
A pélyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:

e az intézmény honlapjan (www.tbvg.hu)
e ToOrokbalint Varos Honlapjan (www.torokbalint.hu)



