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KATOLIKUS FOISKOLA

Budapesti oktatési épiiletbe - azonnali kezdéssel - keresiink teljes munkaidds

titkarsagvezeté munkatarsat.

A jogviszony idétartama: 1 év hatdrozott, majd ezt kovetden hatarozatlan idejli jogviszony

A munkakorhoz tartozo fobb feladatok:

e vezetdi feladatokat ellatésa az ligyvitel teriiletén
titkarsagi tigyintézo feladatok ellatasa

protokoll feladatok iranyitdsa

gazdalkodashoz kapcsolodo feladatok ellatasa,
leltari adminisztracio kezelése

intézményvezeté munkajanak tiamogatasa

Palyazati feltételek:

kozépfoku végzettség

irodavezet6i tapasztalat elonyt jelent
professzionalis gépirasi ismeretek
Mmagas szintli szamitogép ismeret, (Excel, Word, PowerPoint)
6nallo preciz munkavégzés

jo egylittmiikodési képesség
megbizhatosag

lojalitas

kreativitas

hatarozottsag

biintetlen eléélet

terhelhetdség

Jelentkezés, palyazat részeként benyujtando iratok:

magyar nyelvii 6néletrajzot

végzettséget, képesitést tanusitd okirat masolatat,

a palyazo nyilatkozatat arrol, hogy az eljarasban résztvevok a palyazat anyagat
megismerhetik.



A palyazatok benyujtasanak modja:
e jelentkezni fényképes Onéletrajzzal, a kocsis.gyula@avkf.hu email cimen, vagy
személyesen az intézményben
o Kérjiik feltiintetni a beosztas megnevezését: ,,AVKF allaspalyazat: titkarsagvezeto™.

A palyazat benyujtasanak hatarideje:
e megjelenést kovetd 14. nap

A palyazat elbiralasanak hatarideje:
e ahatérido6 lejarta utdn 5 munkanapon beliil

A munkakor betolthetéségének idopontja:
e a munkakdr a palyazatok elbiralasat kovetden azonnal betlthetd.

Foglalkoztatas jellege:
e alkalmazott

Munkavégzés jellege:
e & oras rendszeres

Sziikséges nyelvismeret:
e Nem feltétel, de angol nyelvtudas elényt jelent

Amit nydjtunk:
e Hosszu tdvi munkalehetdség
e Kellemes munkakdrnyezet

Munkavégzés helye:
Apor Vilmos Katolikus Féiskola Budapesti Campusa
1201 Budapest, Torok Floris 227-229.



