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ALLASPALYAZAT
ZOLDLIGET INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY PEST VARMEGYE
Ocsai székhely / Humanpolitikai szervezeti egység

palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében
munkaiigyi iligyintézo

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatando feladatok): a) az adminisztrativ iigyek intézésében

a. elvégzi a humanpolitikai targyt postai ligyintézést, iktatast, levéltervezetet készit,
figyelemmel kiséri a beérkez6 elektronikus iizeneteket, azokat nyomtatja és iktatja,
megvalaszolja,

b. az iratkezelés szabalyainak betartasaval kezeli a személytigyi irattarat,

C. ellatja a személyzeti-ligyviteli munkahoz kapcsol6dé adminisztracios teenddket,

d. jelzi az irodaszerek, és a humadnpolitikai targyd nyomtatvanyok beszerzésének
szlikségességét a gazdasagi koordinatornak.

b) személyliigyi feladatai keretében:

a. gondoskodik a szervezeti egység-értekezlet, tovabba a dolgozéi munkaértekezlet iilésérdl
késziilt emlékezteté megbrzésérd],

b. kozremiikodik az egyes adatszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok ellatdsaban,

C. elvégzi a betegallomany, a tappénz, a gyermekgondozast segité ellatds és a

gyermeknevelési timogatas nyilvantartasaval, jelentésével kapcsolatos teend6ket,

d. rogziti a KIRA rendszerben a dolgozék havi tavollétét, éjszakai, délutani, illetve
miiszakpdtlékait, tovabba a munkasziineti napra jard potlékait, a helyettesitési dijakat és elvégzi
az egyéb munkatiggyel kapcsolatos feladatokat,

e. figyelemmel kiséri a KIRA rendszerben a bérgazdalkodassal kapcsolatos
dokumentumokat, feltolti a csaber listat,

f. elvégez a KIRA rendszerben minden olyan régzitést, mely a dolgozdk bérével kapcsolatos,
g. minden év februar 28-ig a telephelyek, valamint a szervezeti egységek vezetdit6l megkéri
a munkatarsak targyévre vonatkozd szabadsag tervét,

h. elvégzi az éves adokedvezményekhez kapcsol6dé intézményi feladatokat,

i. vezeti az dllomanytablat,

j- intézi a kozalkalmazotti éves utazasi kedvezménnyel kapcsolatos ligyeket,

k. el6késziti a dolgozdi keresetkiegészitéshez kapcsolédé iratokat,
1. Osszegyljti és O0sszesiti az utazasi koltségtéritéshez sziikséges adatokat és kapcsolddd

iratokat (szamla, jegyek, bérlet), mely alapjan 0sszeallitja az elszamolast.

Betoltendo allas szakmacsoportja: adminisztracio,HR és munkatigy

FEOR besorolas: 4190 Egyéb, mashova nem sorolhaté irodai, tigyviteli foglalkozast
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Betoltend6  allas munkakérének  szakteriilete (munkakércsalad): Emberi
er6forrasi/oktatasi, képzési

Betoltendd allas jogviszonya: Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

Foglalkoztatas id6tartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 6ra, teljes
munkaidd (heti 40 6ra), Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Ocsa
A munkavégzés pontos helye: 2364 Ocsa, Székes tanya 6.

Allashirdet6 szervezet bemutatasa: Integralt intézményiink 2016. november 1. napjaval az
Integralt Szocidlis Otthon és a Fehér Liliom Id&sek Otthona 6sszevonasaval jott 1étre. A Zoldliget
Integralt Szocidlis Intézmény Pest Varmegye székhelye Ocsan, telephelyei Inarcson és
Kiskunlachazan talalhatéak.

Az integralt intézmény apolasi-gondozasi és egészségiigyi, valamint mentalhigiénés, tovabba
gazdasagi-miszaki-pénziigyi tevékenységét a székhelyen miikod6é kozponti szakmai irdnyitas
biztositja, a székhely és telephelyek vonatkozasaban is.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacio (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaido; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.): Szallast nem tudunk biztositani munkavallal6inknak.

A munkaltatéval kapcsolatban tovabbi informadcio, illetve az allaspalyazattal kapcsolatos
adatkezelési tajékoztaté a https://pmzeszi.hu/ honlapon olvashaté.

Feltételek, Elonyok
Pdlyadzati feltételek:
Jogallasbdl fakad6 jogszabalyi kovetelmények:
- Biintetlen el6élet
- CselekvGképesség
- Magyar allampolgarsag

- Erkélcsi bizonyitvany

Elvart végzettség/képesités:

- 4. Erettségi, vagy kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoka részszakképesités vagy szakképesités szakma - Kkozépfoku
szakképzettség szakképesités specidlis készségfejleszté szakiskolai szakképzettség ,
Egészségiigy és szocialis gondoskodas, tovabb nem bonthatd, érettségi

Elvart szakmai tapasztalat id6tartama (év): 1
Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:

- 4 hénapos prébaidd elfogadasa



KOZSZOLGALLAS sorszdm: 145161
Intézményi iktatdszam: 129/2026
Pdlydzat elbirdldsa sordn elényt jelent:
A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen
A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem
A palyazat elbiralasa soran elényt jelenté informatikai kompetenciak:
- HR-személytigyi - Alapszint
- Szovegszerkesztd (pl. Word) - Alapszint
- Tablazatkezel6 (pl. Excel) - Alapszint

- Dokumentumkezel6-iktato - Alapszint

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent6 személyes kompetenciak:
- Onallésag (alap)
- Felel6sség-vallalas (alap)
- Egytlittm{ikodés (alap)
- Aktivitas, reagalas (egyéb)
- Hatarid6k betartasa (egyéb)

A palyazat részeként benyujtando igazolasok, alatamaszt6 dokumentumok:
- fényképes onéletrajz (87/2019.(IV.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan

- AKjt. 20/A.§ (5) bekezdés b) pontja alapjan a palyazé a palyazathoz csatolja arrél szo6l6
nyilatkozatat, hogy a palyazati anyagaban foglalt személyes adatainak a palyazati
eljarassal osszefliggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul.

- Harom hénapndl nem régebbi erkoélcsi bizonyitvany

- végzettséget, szakképesitést igazolé okiratok masolata

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2026.03.31. 06:00

Palyazat benyujtasanak mdédja: Elektronikus uton Liszkainé Foldessy Maria igazgaté részére az
igazgato@pmzeszi.hu cimre; vagy

postai titon a palyazat az intézmény kozponti cimére torténd megkiildésével (2364 Ocsa, Székes
tanya 6.), feltiintetve a betolteni kivant munkakort.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2026.03.31. 14:00
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2026.04.01.
Publikalas tervezett idopontja: 2026.03.02.

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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