Pécsi Ellaté Kozpont

a Kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992, évi XXXIN. térvény 20/A. § alapjan
palyazatot hirdet

Pecsi Ellato Kézpont
Ugyvitel

egyéb ligyintézé
munkakor betdliesére.
A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:
hatarozatlan idejl kdzalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaid6
A munkavégzés helye:
Baranya megye, 7600 Pécs, Kdzigazgatasi terlilete .
A munkakdrbe tartozd, illetve a vezetsi megbizassal jaré lényeges feladatok:

Irattarazasi, iratkezelési feladatok ellatdsa, nagy mennyiségll iratok iktatasa, Be- és
kimend telefonhivasok, levelek, e-mailek kezelése, Posta bontas és szignalas intézése,
kiosztasa a felel6sok felé. Beerkezd szamlak fogadasa, kiosztasa az Ugyintézék felé.
Telekommunikacids szolgaltatasokkal kapcsolatos (igyek intézése, a telefonos flotta
nyilvantartas vezetése és annak folyamatos aktualizalasa. DMSOne program teljes
felligyelete, fejlesztések (gyintézése, oktatasok.

liletmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a Kdzalkalmazottak jogallasardl szold
1992. évi XXXIII. térvény rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:
= Kodzepiskola/gimnazium,

» Felhasznaldi szintl MS Office (irodai alkalmazasok),
< blntetlen el&élet



« orvosi alkalmassag
Elvart kompetenciak:

«  Kivald szint(i proaktivitas,

« Kivalo szint( problemamegoldd kepesseég,
«  Kivald szint(i onalld munkavegzes,

«  Kivald szintli kommunikacios képesseg,

A pélyazat részeként benyuljtandoé iratek, igazolasok:

« motivacios level
« szakmai Onéletrajz
« a palyazo nyilatkozatat arrdl, hogy hozzajarul az adatai kezeléséhez

A munkakor betdlthetéségének iddpontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kdvetéen azonnal betdithetd.
A palyazat benytjtasanak hatarideje: 2022. aprilis 10.

A palyazatok benyujtasanak modja:

« Postai Gton, a palyazatnak a Pécsi Ellaté Kdzpont cimeére torténd
megklldésével (7621 Pécs, Bercsényi utca 3. ). Kérjuk a boritékon feltlintetni
a palyazati adatbazisban szerepl6 azonosito szamot: PEK/73-17/2022
valamint a munkakdr megnevezését: egyéb lgyintézo.

vagy

= Elektronikus uton Pécsi Ellato Kozpont részére a pek@pek.hu E-mail cimen

keresztul

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2022. aprilis 11.
A pélyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
«  Pécsi Ellatd Kozpont honlap
« Pécsi Hirek

« Pécs Véaros Honlapja

A munkaltatéval kapcsolatban tovabbi informaciét a www.pek.hu honlapon
szerezhet.
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