A Csuka Zoltan Varosi Konyvtar palyazatot hirdet
gazdasagi iigyintézo allashely betoltésére

Az alkalmazotti jogviszony id6tartama: hatarozatlan idejii munkaviszony
Foglalkoztatas jellege: teljes munkaid6 (heti 40 ora)
A munkavégzés helye: Pest varmegye, 2030 Erd, Hivatalnok u. 12.

A munkakorbe tartozo, feladatok:

- Az Intézményi Gondnoksaggal és a Szepes Gyula Miivel6dési Kozpont gazdasagi vezetdjével
val6 napi szintl kapcsolattartas

- A fentiek kéréseinek megfelel6 kimutatasok, tablazatok elokészitése, ezzel kapcsolatos
igyintézés (pl. készletfelhasznalas)

- Pénztar rendben tartasa

- Szamlak, nyugtak kezelése, elszamolasa, nyilvantartasa, egyeztetése

- Beszerzések folyamatos nyilvantartasa

- Bejovo és kimend, valamint hazon beliili dokumentumok iktatasa

- Szigort szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasa

- A konyvtar szerzddéseinek elokészitése, aktualizalasa

- Valtozas-jelentés készitése

- Személyi anyagok, atsorolasok, adozassal kapcsolatos iratok kezelése

- Tisztitészerek, irodaszerek, egyéb miikkddéshez sziikséges eszk6zok nyilvantartisa, potlasa

- Anyag és eszkozleltar, valamint selejtezések kezelése

- Kérésre adatszolgaltatas az intézmény vezetdinek

A fentieken kiviil a munkavallalé esetenként megbizhato a jelen munkakoérben meg nem hatarozott, az
intézmény miikodésével kapcsolatban sziikségessé valdo — egyéb feladatok elvégzésével.

Illetmény és juttatasok:

A Munka Torvénykonyve szerint, az illetmény megallapitasara vonatkozo 39/2020. (X. 30.) EMMI
rendelet a kulturalis intezmenyben foglalkoztatottak munkakéreirdl és foglalkoztatasi
kovetelmenyeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatasanak rendjérdl, valamint egyes kulturadlis
targyu rendeletek modositasarol jogszabaly rendelkezései az iranyaddak.

Palyazati feltételek:

- magyar allampolgarsag, ill. a kiilon jogszabaly szerint a szabad mozgas és tartozkodas jogaval
rendelkezd, illetve bevandorolt, vagy letelepedett statusz

- szakiranyu végzettség

- biintetlen el6élet

- cselekvOképesség

- egészségiligyi alkalmassag

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:

- szakiranyu gyakorlat

- létesitményilizemeltetésben szerzett gyakorlat

- felhasznal6i szintli MS Office (irodai alkalmazasok) ismerete

Elvart kompetenciak:

- kifejezetten preciz, pontos, 6nall6 munkavégzés
- csapatmunkara valo képesség

- j6 kommunikacids készség



A palyazat részeként benyijtandé dokumentumok:
- szakmai Onéletrajz, mely tartalmazza a palyazo elektronikus elérhetdségeit is,

- képesitést igazolo okiratok masolata

- 90 napnal nem régebbi eredeti hatdsagi erkolesi bizonyitvany (a benyuajtaskor elég annak igénylését
bizonyitani)

- a palyazoé nyilatkozata arrél, hogy a palyazatban foglalt adatainak a palyazati eljarassal 6sszefiiggd
kezeléséhez hozzajarul

A munkakor betolthetoségének idépontja: a palyaztatasi eljaras lefolytatasa utan azonnal.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2024. december 13.

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciot a konyvtarigazgatd vagy az igazgatohelyettes
nyujt, a 06-23-365-470-es telefonszamon.

A palyazatok benyujtasanak modja: igazgato@csukalib.hu e-mail cimen
A palyazatok elfogadasarol és elbiralasarol a konyvtar igazgatdja dont.
A palyazati eljaras eredményérdl valamennyi palyazot értesitjiik.

A palyazatok elbiralasanak hatarideje: 2024. december 20.

Vermes Zoltan
mb. igazgatd



