KINCS

' KOPP MARIA INTEZET
A NEPESEDESERT
| Es A CSALADOKERT

a Kopp Maria Intézet a Népesedésért és a Csaladokért
a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL torvény 20/A. §-a alapjan
palyazatot hirdet

ADMINISZTRATOR

munkakor betoltésére.

A kozalkalmazotti jogviszony idGtartama: hatdrozatlan idejt kdzalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege: teljes munkaid6
A munkavégzés helye: 1016 Budapest, Sanc utca 3/B.

A munkakérbe tartozoé f6bb feladatok:
e azintézet ligyiratkezelésének ellatisa digitdlis iktatérendszeren keresztiil;
e iktatési, irattarazasi feladatok elvégzése, archivalasi folyamatok ellatésa;
e kimen6 és beérkezd dokumentumok kezelése, nyilvantartasa, postazasi feladatok;
e Altalanos adminisztrativ feladatok ellatasa
Illetmény és juttatasok:
Az illetmény megéllapitdsidra és a juttatdsokra a kozalkalmazottak jogdllasardl szoldé 1992. évi XXXIII.
torvény rendelkezései az irdnyadok
Palyazati feltételek:
e  minimum kézépfoki végzettség
e MS Office felhasznalasi szintl ismerete
e Diintetlen elGélet, cselekvGképesség
A palyazat elbirdlasanal el6nyt jelent:
e lgyviteli jartassidg, hasonlo teriileten szerzett tapasztalat
e nyelvtudas
e Andocirat- és dokumentumkezel6 program ismerete
e kozigazgatasban szerzett tapasztalat
A palyazat részeként benytjtando iratok, igazolasok:
e szakmai 6néletrajz,
e  motivacios levél,
e végzettséget, képzettséget igazol6 okiratok mésolata,
e Beleegyezési nyilatkozatot a palyazati anyagban foglalt személyes adatok a palyazati eljarassal

P

Osszefliggésben val6 kezeléséhez, nyilatkozat a blintetlen elGéletrdl (a nyilatkozatminta letélthetd:

https://www.koppmariaintezet.hu/hu/intezetuenk/karrier).

A munkakor betolthetoségének id6pontja: A munkakor legkorabban a palyazatok elbiradlasat kovetGen
azonnal betolthetd.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2020. augusztus 15.

A palyazat benyujtasanak modja: Elektronikus Giton az allas@koppmariaintezet.hu e-mail cimen.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2020. szeptember 15.

1016 Budapest, Sanc utca 3/b
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