Budapest Févaros XXIIl. ker. Soroksar Onkormanyzatanak Egészségiigyi és
Szocialis Intézménye

a kézalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXII. térveny 20/A. - alapjan
palyazatot hirdet

Budapest Févaros XXIII. ker. Soroksar Onkormanyzatanak Egészségiigyi és
Szocialis Intézménye
Gazdasagi iroda

személyligyi el6ado
munkakor betoltesere.

A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:
hatarozatlan idejl kézalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidd
A munkavégzés helye:
1238 Budapest, Tancsics Mihaly utca 104.
A munkakorbe tartozo, illetve a vezetdi megbizassal jard lényeges feladatok:
Személyligyi és munkaiigyi feladatok ellatasa, személyi és munkaligyi nyilvantartasok
vezetése, dolgozok be- és kiléptetése, atsorolasok, értesitések, megbizasi szerzbdések
elkészitése, bérszamfejtéshez szlkséges jelentések (tUlmunkak, valtozobérek,
tavollétek, stb.), IMI program kezelése, tovabbi munkalgyi feladatok hataridbre valo
elkészitése, tovabbitasa a MAK felé. Személy- és munkaligyekben kapcsolattartas az
intézmény fenntartéjaval, vezetéségével, a Magyar Allamkincstarral, a fellgyeleti
szervvel, egyéb hivatalokkal, szervezetekkel. stb. Dolgozdi juttatasok, szabadsagok

nyilvantartasa, koltségvetési tervezésben eés zarlati  munkalatokban torténd
kdzremikodeés.

llletmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIII. térvény rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:



Kézépiskola/gimnazium, Kozépfokd munkadgyi-személyligyi képesités,
hasonlé munkakérben szerzett - Legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat,
Gyakorlott szintd MS Office (irodai alkalmazasok),

Gyakorlott szint(i Internetes alkalmazasok,

Gyakorlott szintli Levelezé rendszerek (LotusNotes, Outlook),

magyar allampolgarsag, erkdlcsi bizonyitvany, cselekvokepesseg

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
=  Emelt szintl szakkepesités, Munka- és szemelyligy, Szamviteli-Pénzlgyi
szakképesités,
* |MI program ismerete - Legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat,
Elvart kompetenciak:

= Jo szintll Kommunikacios és kapcsolatteremté készseg
= Kivalo szintli Precizitas,

A pélyazat részeként benyuljtando iratok, igazolasok:
= - részletes 6néletrajz - motivacios level - kepesitést és iskolai vegzettseget
igazold oklevél masolata - erkdlcsi bizonyitvany - nyilatkozat, hogy a palyazati
anyagok a palyazati eljarasban részt vevok megismerhetik. - A palyazati
anyagok 1 eredeti példanyat az intézmény cimére (1238 Budapest, Tancsics
Mihaly u.104), vagy e-mail cimére (gazdasagi@eszi23.hu) kerjuk,
A munkakér betdlthetéségének idépontja:
A munkakor legkorabban 2009. szeptember 1. napjatal tolthetd be.
A palyazat benydjtasanak hatarideje: 2009. augusztus 24.
A palyazatok benyujtasanak madja:
= Elektronikus Uton Jeles Krisztina részére a jeles krisztina@eszi23.hu E-mail
cimen keresztil
A palyazat elbiralasanak maodja, rendje:
Személyes interju alapjan, vezetdi bizottsag dontése
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2009. augusztus 28.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételenek helye, ideje:
= [ntézmény honlapja - 2009. augusztus 5.

A munkaltatéval kapcsolatban tovabbi informaciot a www.eszi23.hu honlapon
szerezhet.
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