KOZSZOLGALLAS sorszam: 9150

Intézményi iktatészam: F/961/2023

ALLASPALYAZAT
FELSOPAKONYI MESEVAR NAPKOZIOTTHONOS OVODA

palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében
ovodatitkar

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandd feladatok): Az intézménybe jaré gyermekek és az intézményben
dolgozé munkavallalékkal kapcsolatos adminisztraciés, informatikai feladatainak ellatasa.
Dokumentumok Kkészitése, iktatdsa, irattarozasa. Etkezési téritési dij kezelése. Etkezéssel
kapcsolatos adminisztraciés teend6k naprakész intézése. Leltarozasi, selejtezési feladtok ellatasa.

Betoltendo allas szakmacsoportja: adminisztracio
Betoltend6 allas munkakorének szakteriilete (munkakoércsalad): Egyéb
Betoltend6 allas jogviszonya: Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

Foglalkoztatas idétartama, munkaideje, munkarendje, formdja: Hatarozatlan, 40 dra, teljes
munkaidd (heti 40 d6ra), Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Fels6pakony
Allashirdet6 szervezet bemutatasa: Felsépakonyi Mesevar Napkoziotthonos Ovoda

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaidd; illetmény/fizetés, specidlis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.): Informaci6 kérhet6 telefonon Gelsiné Zsurka Zsuzsa 6vodavezet6tél 06/29-
317-223 vagy a 06/20-354-7272 telefonszamon. A pdalyazati anyag benyujtasa elektronikus titon
torténik a mesevar.ovoda@felsopakony.hu e-mail cimen.

Feltételek, E16nyok
Palyadzati feltételek:
Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Blintetlen el6élet
- CselekvOképesség
- Magyar allampolgarsag

- Erkolcsi bizonyitvany

Elvart végzettség/képesités:

- Kozépfok, Titkarsagi és irodai munka, kozépfoku végzattség
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Pdlydzat elbirdldsa sordn elényt jelent:
A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a vezet6i tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:

- Szakmai tapasztalat

A palyazat elbiralasa soran elényt jelenté informatikai kompetenciak:
- Dokumentumkezel6-iktato - Kézépszint
- Adatbaziskezel6 (pl. Access) - Kozépszint
- Levelezé (pl. Outlook) - Kozépszint
- Szovegszerkeszt6 (pl. Word) - Kozépszint

- Tablazatkezeld (pl. Excel) - K6zépszint

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent6 személyes kompetenciak:
- Kommunikacids készség (alap)
- Digitalis és IKT kompetenciak (iigyfélszolgalati)
- Elkotelezettség, megbizhatdsag (Etikus magatartas) (egyéb)

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

- Hatarid6k betartasa (egyéb)

A palyazat részeként benyijtandé igazolasok, alaitamaszté dokumentumok:
- motivacids levél
- fényképes onéletrajz (87/2019.(1V.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan

- AKjt. 20/A.§ (5) bekezdés b) pontja alapjan a palyazo a palyazathoz csatolja arrél sz6lé
nyilatkozatat, hogy a palyazati anyagaban foglalt személyes adatainak a palyazati
eljarassal osszefiliggésben szilikséges kezeléséhez hozzajarul.

- 3 honapndl nem régebbi erkélcsi bizonyitvany

- végzettséget, szakképesitést igazold okiratok masolata

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2023.05.05. 00:00

A palyazat elbiralasanak maddja: A palyazatroél az 6voda vezet6sége dont
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2023.05.08. 00:00

Allas tervezett betoltésének idépontja: 2023.05.09.

Publikalas tervezett idépontja: 2023.04.06.
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A padlydzati kiirds kézzétevdje a Beliigyminisztérium (BM). A pdlydzati kiirds a kézigazgatdsi szerv
dltal az BM részére megkiildétt adatokat tartalmazza, igy annak tartalmdért a hatdlyos jogszabdly
alapjdn a pdlydzatot kiiré szerv felel.
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