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Palyazat
Munkaiigyi uigyintéz6
Foglalkoztatas idétartama, munkaideje,
munkarendje, formaja: Kozalkalmazotti jogviszony, hatarozatlan, teljes munkaid6,
heti 40 éra, altaldnos munkarend
Munkavégzés helye: 1112 Budapest, Kamaraerdei 0t 16.
Allashirdet6 szervezet bemutatasa: www.kamerdo.hu

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok):
A munkakér kiemelt terlilete a munkalgyi feladatok ellatasa, els6sorban napi, operativ szinten:

munkaviszony létesitésével, megszintetésével kapcsolatos telies korli Ugyintézés, munkakori leirasok,
kinevezések elkészitése, mddositasa; részvétel a bérszamfejtés el6készitésében, bérszdmfejtési adatok
ellenérzésében.

A munkatarsakkal és a vezet6kkel val6 folyamatos kapcsolattartas, beérkezé igények kezelése, ligyintézése.
Munkaltatoi és egyéb igazolasok kiallitasa. Bérszamfejtési elbkésziileti feladatok telies korl ellatasa.
Személylgyi nyilvantartasok vezetése. Cafeteria és egyéb béren kivili juttatasok kezelése, rogzitése,
szamfejtése. Nyilvantartasok vezetése szabadsagrol, tulorakrél, munkaidd keret elszamolasrol, letiltasokrol.
Munkavéllalok részére foglalkozas-egészségugyi vizsgalatok érvényességének nyomon kovetése,
kapcsolattartas az Uzemorvossal. Munkaba jaras koltségtéritésének nyilvantartasa, kezelése, elszamolasa.
H6 végi, féléves és éves zarlati munkalatokban val6 részvétel.

A munkaltatéval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaido; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.): Az illetmény megallapitasa és a juttatasokra a kdzalkalmazottak jogallaséardl
sz016 1992. évi XXXIII. torvény rendelkezései az iranyaddk, melyeket a munkaltato
potlekokkal egészit ki.
Palyazati feltételek:
Jogallasbdél fakad6 jogszabalyi kovetelmények:
Magyar allampolgarsag.
CselekvOképesség.
Bintetlen el6élet.

Elvart végzettség/képesités:
Szakiranyu, kozépfoku TB Ugyintéz6 és bériigyintézd képesités.
Felhasznaldi szinti MS Office (irodai alkalmazasok) ismerete.
Jb szervez0 és problémamegoldo képesseg.
Kivalo kommunikacios képesség.
Proaktiv személyiség, szorgalmas, preciz munkavégzés.
Osszetett feladatok elvégzése miatt kivalo rendszerszemlélet és a rendszeretet.

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent:
KIRA bérszamfejtd program ismerete.
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Gyakorlat a folyamatos miiszakrendben és munkaidd keretben dolgozo
munkavallalék bérelemeinek szamfejtésében.
Fels6foku szakiranyu végzettség.

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
Szakmai Onéletrajz.
Az iskolai végzettséget/szakképzettséget igazold bizonyitvany/oklevél masolata.
A palyazé nyilatkozata arrél, hogy a palyazati anyagban foglalt személyes adatainak
a palyazati eljarassal 6sszefliggd kezeléséhez hozzajarul.
Nyilatkozat arrdl, hogy alkalmazasa esetén hatdsagi erkolcsi bizonyitvanyt szerez.
Ervényes hatdsagi erkdlcsi bizonyitvany a belépéshez.

A palyazat részeként benyujtandé igazolasok, alatamaszté dokumentumok:
Végzettséget/képzettséget igazold okirat.

A palyazatok benyujtasanak modja:

Postai Gton, a palyazatnak a Févarosi Onkormanyzat Kamaraerdei Uti Idések Otthona cimére torténd
megkuldésével (1112 Budapest, Kamaraerdei ut 16. ). Kérjlk a boritékon feltlintetni a palyazati
adatbazisban szerepld azonosité szamot: IV/68-21/2025, valamint a munkakér megnevezését: Munkaligyi
ugyintézé.

Tovabba a munkaugy@kamerdo.hu e-mail cimre, a szlikséges iratok benyujtasaval palyazhatja meg az
allaslehetdséget.

A palyazat elbiralasanak rendje: a palyazatokat az el6készitd bizottsag a beérkezési sorrend alapjan
véleményezi, a palyazati feltételeknek megfeleld palyazokat személyesen meghallgatja.

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye: www.budapest.hu
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