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ALLASPALYAZAT
"HARMONIA" INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY

palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében
Humanpolitikai ligyintéz6

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): Elvégzi az Gjonnan munkaba all6 kézalkalmazottak
adatfelvételét, elkésziti a kinevezéseket, a jogviszony megsziinéssel, a vezetdi megbizasokkal és
atsorolasokkal kapcsolatos dokumentumokat a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en. Elkésziti a
jubileumi jutalmak, vezet6i megbizdsok, munkaidékeret elszdmolashoz kapcsolddé kérelmeket,
tovabba a rendkiviili munkavégzés elrendelésére vonatkozd iratokat a fenntartd részére, illetéleg
szamfejti azt a KIRA programban. Rogziti a havi f6szamfejtéshez kapcsolddd tavolléteket,
mozgbbéreket valamint az egyéb juttatdsokat. Kezeli és naprakészen vezeti a személyi anyagokat
és a kozalkalmazotti alapnyilvantartast. Rendszeresen elkésziti hataridére az analitikus
nyilvantartasokat, adatszolgaltatasokat. Sziikség esetén elkésziti a tanulmanyi szerz6déseket.

Sziikséges jogszabalyi ismeretek: 1992. évi XXXIIIL torvény a Kozalkalmazottak jogallasarol és
annak végrehajtasi rendelete, 2012. évi I. torvény a Munka torvénykonyve.

A feladatok ellatdsa a kovetkezd programokban torténik: KIRA, SZIA, Poszeidon, E-Adat,
Kozszolgallas.hu.

Betoltend6 allas szakmacsoportja: szocialis és gyamiigy

FEOR besorolas: 3910 Egyéb ligyintéz6

Jovedelem tartomany (brutté): 380,000-2500,000

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

Foglalkoztatas iddétartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 ora,
Altalanos, Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Kaskantyu

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaid6; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatds, szervezet
honlap cime stb.): Az allas a jelentkezési hatariddig folyamatosan beto6lthet. Az allassal
kapcsolatosan tovabbi informaciét dr. Nagy Eva intézményvezet6 nyujt a 06-30/381-4915-0s
telefonszamon. A pdlyazat benyujtdsanak modja: titkarsag@harmoniaotthon.hu e-mail cimre
Onéletrajz és végzettségek madsolatdnak a megkiildésével, vagy postan Harmonia Integralt
Szocialis Intézmény Bacs-Kiskun Varmegye 6211 Kaskantyu, I11. Kérzet tanya 1. cimre.

Feltételek, El6nyok

Pdlyazati feltételek:
Jogallasbdl fakad6 jogszabalyi kovetelmények:
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- Biintetlen el6élet

- Erkélcsi bizonyitvany

Elvart végzettség/képesités:

- 4, Erettségi, vagy kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoku részszakképesités vagy szakképesités szakma - kozépfoku
szakképzettség szakképesités specidlis készségfejleszté szakiskolai szakképzettség ,
Egyéb végzettség, kozépfoku iskolai végzettség/szakkozépiskolai vagy gimnaziumi
érettségi

Elvart szakmai tapasztalat idotartama (év): 0
Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:

- Kival6 szintli problémamegoldé képesség, o0nallésadg, rugalmassag,
szocialis érzékenység

- Kozépfoku iskolai végzettség - bér és tb ligyintéz6

Pdlydzat elbirdldsa sordn elényt jelent:
A palyazat elbiralasa soran elonyt jelenté végzettség/képesités:

- 6. Fels6foku végzettséghez kotott szakképesités alapképzés (Bsc vagy BA),
Uzleti ismeretek, tigyvitel és jog, m.n.s, Human menedzsment, Emberi eréforrasok,
kozgazdasz diploma meglétének valamelyike

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A palyazat elbiralasa soran eldonyt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem

A palyazat elbiralasa soran elényt jelenté informatikai kompetenciak:
- HR-személyltigyi - K6zépszint

- Dokumentumkezel§-iktato - Kdzépszint

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelenté személyes kompetenciak:
- Onallésag (alap)
- Csapatmunka, egyiittmiikodés (iigyfélszolgalati)
- Irodai informatikai rendszerek, alkalmazasok haszndalata (ligyintéz6i)
- Ugyiratkezelési ismeretek (ligyintézsi)

- Eredményorientacié és motivaltsag (egyéb)

A palyazat részeként benyijtandé igazolasok, alaitamaszté dokumentumok:
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- végzettséget/képzettséget igazold okirat(ok) masolata
- Onéletrajz
- Adatkezelési nyilatkozat

- AKjt. 20/A.§ (5) bekezdés b) pontja alapjan a palyazoé a palyazathoz csatolja arrél szo6lo6
nyilatkozatat, hogy a palyazati anyagaban foglalt személyes adatainak a palyazati
eljarassal 6sszefliggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul.

- Harom hénapnal nem régebbi erkoélcsi bizonyitvany

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2026.08.01. 00:00
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2026.08.02. 00:00
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2026.08.03.
Publikalas tervezett idépontja: 2026.05.30.

A pdlydzati kiirds kézzétevdje a Miniszterelnoki Kormdnyiroda (MK). A pdlydzati kiirds a
kézigazgatdsi szerv dltal az MK részére megkiildétt adatokat tartalmazza, igy annak tartalmdért a
hatdlyos jogszabdly alapjdn a pdlydzatot kiiro szerv felel.
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