
 

 

 

 

 

 Inté zmé nyi iktató sza m: 1003-1/2024. 
 

ÁLLÁSPÁLYÁZAT 

PEST VÁRMEGYEI ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL 

Paktumirodájába, a TOP_PLUSZ-3.1.1-21– Vármegyei foglalkoztatási-gazdaságfejlesztési 
együttműködések című kiemelt program keretében 

pályázatot hirdet Munkaviszony (MT) keretében 

 

projektasszisztens, szakmai asszisztens Munkakó r/féladatkó r bétó lté sé ré. 
 

Tevékenységi kör (ellátandó feladatok): 
• A prójéktménédzsér é s a szakmai vézétó  adminisztratí v ta mógata sa; 
• Az iratkézéló  prógramón kérésztu l a pa lya zati anyagók iktata sa, u gyiratók kézélé sé; 
• Prójéktréndézvé nyék adminisztratí v félté téléinék biztósí ta sa (méghí vó /é rtésí tó , émlé kéztétó , jélénlé ti í v, szakmai éló ada sók anyagai stb.); 
• Aktí v ré szvé tél prójéktéló réhalada si u lé sékén, émlé kéztétó k, féljégyzé sék ké szí té sé; 
• Az Ira nyí tó  Csópórt u lé sékró l é s a Fó rumókró l jégyzó kó nyv ké szí té sé; 
• Kó zrému kó dé s az éló réhalada si jélénté sék, bésza móló k ó sszéa llí ta sa ban, az éhhéz kapcsóló dó méllé kléték, bélsó  dókuménta ció k ó sszégyu jté sé, kó zrému kó dé s az ésétlégés hia nypó tla sók ó sszéa llí ta sa ban; 
• A partnérsé g é s/vagy prójéktéló réhalada s réndézvé nyéinék éló ké szí té sé bén é s mégszérvézé sé bén való  kó zrému kó dé s; 
• A méghí vóttak ré szvé télré való  ó sztó nzé sé; 
• A prójékt mégvaló sí ta sa sóra n vézététt dókuméntumók szaba lyszéru  vézété sé, archiva la sa; 
• Tévé kénysé gi jélénté sék, a téljésí té st ala ta masztó  dókuméntumók ó sszégyu jté sé a prójéktbén kó zrému kó dó  szaké rtó k é s bésza llí tó  alva llalkózó k ré szé ró l; 
• Aja nlatké ré si dókuménta ció k ó sszéa llí ta sa a paktum iróda kóórdina tór ira nyí ta sa nak mégféléló én; 
• A ré sztvévó i ké rdó í vék kitó ltété sé; 
• A szakmai adatszólga ltata shóz szu ksé gés adatók ó sszégyu jté sé, réndézé sé é s a vézétó i éllénó rzé st kó vétó én az adatszólga ltata s élvé gzé sé; 
• Fótó dókuménta ció  réndszérézé sé; 
• Kó zrému kó dé s a hélyszí ni szémlé k éllénó rzé séi sóra n; 
• Kó zrému kó dé s a prójékt za ra sa ban é s a za ró dókuméntum ó sszéa llí ta sa ban. 

 

Betöltendő állás szakmacsoportja: adminisztra ció  
FEOR besorolás: 3910 Egyé b u gyinté zó  
Betöltendő állás munkakörének szakterülete (munkakörcsalád): Egyé b 

Betöltendő állás jogviszonya: Munkaviszóny (MT) 
Foglalkoztatás időtartama, munkaideje, munkarendje, formája: Hata rózatlan, 40 ó ra, A ltala nós, Téljés munkaidó  
Munkavégzés pontos helye: 1052 Budapést, Va rósha z u. 7. 
 

Álláshirdető szervezet bemutatása:  Az a lla sra a munkató rvé nykó nyvé ró l szó ló  2012. I. tó rvé ny fóglakóztata sukat va llaló k jéléntkézhétnék, akik réndélkéznék a béószta s bétó lté sé héz szu ksé gés ké pésí té si kó vétélmé nyékkél. A pró baidó  mé rté ké: 6 hó nap. 
 



 

 

 

A munkáltatóval, állással kapcsolatos egyéb lényeges információ (pl. jogviszony létesítés 

feltételei; próbaidő; illetmény/fizetés, speciális adatvédelmi tájékoztatás, szervezet 

honlap címe stb.): 
• A mótiva ció s lévé lbé ké rju k féltu ntétni a bruttó  bé rigé nyt. 
• Az adatkézélé si nyilatkózatót a péstmégy.hu óldalró l tudja k létó lténi, ké rju k ézt nyu jtsa k bé a pa lya zati anyaghóz. 
• A jóga lla sra, a munkabé r méga llapí ta sa ra é s égyé b juttata sókra a Munka Tó rvé nykó nyvé ró l szó ló  2012. é vi I. tó rvé ny réndélkézé séi, valamint a Pést Va rmégyéi Ö nkórma nyzati Hivatal Kó zszólga lati Szaba lyzata nak réndélkézé séi az ira nyadó k. 

 

Feltételek, Előnyök 

Pályázati feltételek: 
Jogállásból fakadó jogszabályi követelmények: 

• Bu ntétlén éló é lét 
• Csélékvó ké péssé g 
• Magyar a llampólga rsa g 
• Erkó lcsi bizónyí tva ny 

Elvárt végzettség/képesítés: 
• Kó zé pfók - szakké pzéttsé g, Egyé b vé gzéttsé g, Kó zé pfóku  vé gzéttsé g 

Egyéb pályázati feltétel meghatározása: 
• Félhaszna ló i szintu  sza mí tó gé pés isméréték, az MS Öfficé magabiztós haszna lata (Excél, Wórd, Pówér Póint), 
• Jó  kómmunika ció s ké szsé g, í ra sban é s szó ban égyara nt; 
• Ö na lló , féléló ssé gtéljés munkavé gzé s; 
• Précizita s é s póntóssa g. 

Pályázat elbírálása során előnyt jelent: 
A pályázat elbírálása során előnyt jelentő végzettség/képesítés: 

• 6. Félsó fóku  vé gzéttsé ghéz kó tó tt szakké pésí té s alapké pzé s (Bsc vagy BA), 
• Egyé b vé gzéttsé g, Fó iskóla, Egyétém 

A pályázat elbírálása során előnyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igén 

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

Egyéb pályázati előnyök: 
• Ré szvé tél éuró pai unió s fórra sbó l sza rmazó  finanszí rózótt prójékt mégvaló sí ta sban; 
• Szakmai tapasztalat munkaéró piaci, gazdasa gféjlészté si vagy félnó ttké pzé si téru létén; 
• EPTK éléktrónikus félu lét kézélé sé bén való  ja rtassa g; 
• Szakmai tapasztalat prójékt assziszténsi, iródai adminisztra ció s téru létén. 

A pályázat részeként benyújtandó igazolások, alátámasztó dokumentumok: 
• vé gzéttsé gét/ké pzéttsé gét igazóló  ókirat(ók) ma sólata 

• mótiva ció s lévé l 
• Adatkézélé si nyilatkózat 
• Fé nyké ppél élla tótt szakmai ó né létrajz 
• Ha róm hó napna l ném ré gébbi érkó lcsi bizónyí tva ny 

A pályázat benyújtásának határideje: 2024.09.05. 00:00 

A pályázatok benyújtásának módja: Eléktrónikus u tón Wójakiéwitz E va ré szé ré a allaspalyazat@péstmégyé.hu E-mail cí mén kérésztu l 
A pályázat elbírálásának módja: Szémé lyés intérju , mégbészé lé s uta n tó rté nó  kiva laszta ssal, amély va rható an a 2024. széptémbér 10. é s 2024. széptémbér 13. kó zó tt kéru l mégszérvézé sré. 
A pályázat elbírálásának határideje: 2024.09.16. 00:00 

A pályázati kiírás további közzétételének helye: www.péstmégyé.hu, https://kózszólgallas.ksz.góv.hu/ 
Állás tervezett betöltésének időpontja: 2024. 09. 17 

 A publikálás időpontja: 2024.08.16. 
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