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ÁLLÁSPÁLYÁZAT

SZIKSZÓI VÁROSI ÓVODA ÉS BÖLCSŐDE

pályázatot hirdet Köznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében

Óvodatitkár
Munkakör/feladatkör betöltésére.

Tevékenységi kör (ellátandó feladatok): Az intézmény adminisztrációs feladatainak ellátása, 
munkaügyek intézése, adatrögzítés, iratkezelés (ASP), KIR, KIRA rendszer, Ovikréta kezelése. 
Általános óvodatitkári feladatok ellátása munkaköri leírás alapján. Az intézmény munkatársaival, 
külső partnerekkel történő kommunikáció.

Betöltendő állás szakmacsoportja: adminisztráció

FEOR besorolás: 4111 Titkár(nő)

Betöltendő állás munkakörének szakterülete (munkakörcsalád): Ügyviteli

Betöltendő állás jogviszonya: Köznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Foglalkoztatás időtartama, munkaideje, munkarendje, formája: Határozatlan, 40 óra, 
Általános, Teljes munkaidő

Munkavégzés helye: Szikszó

A munkavégzés pontos helye: Szikszói Városi Óvoda és Bölcsőde 3800 Szikszó, II. Rákóczi 
Ferenc út 64.

Álláshirdető szervezet bemutatása: A Szikszói Városi Óvoda és Bölcsőde székhelyén 6 óvodai 
csoporttal és 1 bölcsődei csoporttal, telephelyén 2 bölcsődei csoporttal működik. További 
információkért látogasson el intézményünk honlapjára: www.szikszoovi.hu 

A munkáltatóval, állással kapcsolatos egyéb lényeges információ (pl. jogviszony létesítés 
feltételei; próbaidő; illetmény/fizetés, speciális adatvédelmi tájékoztatás, szervezet 
honlap címe stb.): A köznevelési foglalkoztatotti jogviszony részét képezi a 3 hónapos próbaidő.

Feltételek, Előnyök

Pályázati feltételek:
Jogállásból fakadó jogszabályi követelmények:

- Büntetlen előélet

- Cselekvőképesség

- Magyar állampolgárság

- Erkölcsi bizonyítvány

Elvárt végzettség/képesítés:
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- 4. Érettségi,  vagy középfokú szakképesítés vagy szakképesítés-ráépülés  
felső középfokú részszakképesítés vagy szakképesítés  szakma - középfokú 
szakképzettség  szakképesítés  speciális készségfejlesztő szakiskolai szakképzettség , 
Egyéb végzettség, Érettségi

Pályázat elbírálása során előnyt jelent:
A pályázat elbírálása során előnyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A pályázat elbírálása során előnyt jelent a vezetői tapasztalat?: Nem

A pályázat részeként benyújtandó igazolások, alátámasztó dokumentumok:

- végzettséget/képzettséget igazoló  okirat(ok) másolata

- motivációs levél

- Fényképpel ellátott szakmai önéletrajz

A pályázat benyújtásának határideje: 2024.12.09. 23:59

Pályázat benyújtásának módja: Személyesen vagy elektronikusan (vezeto@szikszoovi.hu)

A pályázat elbírálásának módja: A kiválasztott pályázók személyes meghallgatáson vesznek 
részt.

A pályázat elbírálásának határideje: 2024.12.20. 00:00

A pályázati kiírás további közzétételének helye: www.szikszo.hu;www.szikszoovi.hu

Állás tervezett betöltésének időpontja: 2025.01.06.

Publikálás tervezett időpontja: 2024.11.22.

A pályázati kiírás közzétevője a Miniszterelnöki Kormányiroda (MK). A pályázati kiírás a 
közigazgatási szerv által az MK részére megküldött adatokat tartalmazza, így annak tartalmáért a 
hatályos jogszabály alapján a pályázatot kiíró szerv felel.


