ADATLAP allas kozzétételéhez

Munkaltaté neve: K&banyai Egyesitett Bolcsédék

cime: 1102 Budapest, Allomas u. 2.

telefonszama: 06-1-260-2139

e-mail cime: allas@kobanyaibolcsodek.hu

Az allaslehetéséggel kapcsolatban érdeklédni lehet (név, telefon): Thuréczy Doéra,
06-1-260-2139

A meghirdetett munkakor elnevezése:
adminisztrator

Foglalkoztatas jellege (Kérjiik, alahuzassal, illetve szam megadassal jel6ljon):
- Hatéarozatlan idére / Hatarozott id6re sz616 kinevezés/szerzédés

- Teljes munkaid@s (8 6ras) / Részmunkaidés ...... oras allas

A munkavégzés helye:
Budapest, X. kerllet

A munkakor betoltdje altal ellatandé feladatkorok, feladatok:

Ha szeretnél egy fiatalos csapat tagja lenni, kelléen motivalt, lelkes, kitarté vagy, akkor
jelentkezz hozzank a Kébanyai Egyesitett Bélcsédékhez adminisztratornak. Olyan embert
kereslnk irodankba, aki illeszkedik meglévé csapatunkba, energikus, jo problémamegoldd,
szeret és képes az emberekkel foglalkozni, és mellette nem riad meg a feladatoktol sem.

Feladatok:

e az Egyesitett Bolcs6dék Kbzpontjanak napi mikodése soran felmerilo
adminisztracios feladatok ellatasa

e postazas

e rodai készletek és irodai tisztitdszerek nyilvantartasa, rendelés el6készitése,
arajanlatok készitése, kikuldése

e aszlkséges nyilvantartasok naprakész, pontos vezetése

o telefonos és e-mail-es Ugyfélszolgalat

beérkez6 és kimend levelek feldolgozasa, érkeztetése, iktatasa, szortirozasa,

tovabbitasa a kolléganak

postai Ugyintézés

szamitogépes adatbeviteli feladatok végzése

altalanos irodai adminisztrativ feladatok ellatasa

dokumentumok kezelése

vendégek fogadasa

irodai rend fenntartasa

Jogallas, illetmény, juttatas:
Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a kézalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi
XXXIII. térvény, valamint az allasinterju soran megbeszéltek az iranyadok.

Palyazati feltételek:

Legalabb kozépiskola/gimnazium végzettség.

Felhasznaldi szint(i szamitogépes ismeretek (MS Word, Excel, Outlook)
Preciz, pontos, dnall6 munkavégzés, gyakorlatiassag

Kedves, pozitiv személyiség

Munkakor betoltésének feltétele:
e Erkodlcsi bizonyitvany.
e Foglalkozas egészségugyi alkalmassag.

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:

Elvart kompetenciak, készségek:

A munkakor betoltésének tervezett idépontja:
A munkakér a palyazatok elbiralasat kbvetéen azonnal betblthetd.

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

. Motivacios levél.

. Onéletrajz.

. Iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok, oklevelek.




A palyazat benyujtasanak helye, hatarideje, és médja:
Benyujtas hatarideje: 2024.03.18.

Palyazatot az alabbi email és postai cimre varjuk:
allas@kobanyaibolcsodek.hu

1102 Budapest, Allomas u. 2.

A palyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak médja, rendje:
Benyujtott iratok alapjan kivalasztas, majd elGre egyeztettet idépontban térténé személyes
meghallgatas utan elbiralas

A palyazat elbiralasanak hatarideje:
2024.03.26.




