PEST @\/ARMEGYE

Intézményi iktatészam: 1003-1/2024.

ALLASPALYAZAT
PEST VARMEGYEI ONKORMANYZATI HIVATAL
Paktumirodajaba, a TOP_PLUSZ-3.1.1-21- Varmegyei foglalkoztatasi-gazdasagfejlesztési
egyiittmiikodések cimii kiemelt program keretében
palyazatot hirdet Munkaviszony (MT) keretében

projektasszisztens, szakmai asszisztens
Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatando feladatok):

e A projektmenedzser és a szakmai vezetd adminisztrativ timogatdsa;

e Aziratkezel6 programon keresztiil a palyazati anyagok iktatasa, ligyiratok kezelése;

e Projektrendezvények adminisztrativ feltételeinek biztositasa (meghivo/értesito,
emlékeztetd, jelenléti v, szakmai el6addsok anyagai stb.);

e Aktiv részvétel projektelérehaladasi tiléseken, emlékeztetdk, feljegyzések készitése;

o Az Irdnyité Csoport iilésekrdl és a Forumokrol jegyzékonyv készitése;

o Kozremiikodés az elérehaladasi jelentések, beszamol6k 6sszedllitdsaban, az ehhez
kapcsolodomellékletek, belsé dokumentaciok dsszegytijtése, kdzremiikodés az esetleges
hianypoétlasok 6sszeallitasaban;

e A partnerség és/vagy projektelérehaladas rendezvényeinek el6készitésében és
megszervezésében valo kdzremiikodés;

A meghivottak részvételre valé dsztonzése;

e A projekt megvalositdsa sordn vezetett dokumentumok szabdlyszer( vezetése,
archivalasa;

o Tevékenységi jelentések, a teljesitést alatdmaszté dokumentumok 6sszegytijtése a
projektben kozremiikodé szakértdk és beszallito alvallalkozok részérol;

e Ajanlatkérési dokumentaciok 6sszedllitdsa a paktum iroda koordinator iranyitasanak
megfelel6en;

o Arésztvevdi kérddbivek kitoltetése;

e A szakmai adatszolgaltatashoz sziikséges adatok 6sszegyiijtése, rendezése és a vezetdi
ellen6rzést kovetden az adatszolgaltatas elvégzése;

e Fotddokumentacidé rendszerezése;

o Kozremiikddés a helyszini szemlék ellenérzései soran;

o Kozremiikodés a projekt zdrdsdban és a zarédokumentum 0sszeéllitdsdban.

Betoltend6 allas szakmacsoportja: adminisztracid

FEOR besorolas: 3910 Egyéb ligyintéz6

Betoltend6 allas munkakorének szakteriilete (munkakorcsalad): Egyéb

Betoltendd allas jogviszonya: Munkaviszony (MT)

Foglalkoztatas id6tartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 6ra,
Altalanos, Teljes munkaidé

Munkavégzés pontos helye: 1052 Budapest, Varoshaz u. 7.

Allashirdet6 szervezet bemutatasa:

Az dllasra a munkatorvénykonyvérdl szélo 2012. 1. torvény foglakoztatdsukat vallalok
jelentkezhetnek, akik rendelkeznek a beosztas betoltéséhez sziikséges

képesitési kovetelményekkel.

A prébaid6 mértéke: 6 hénap.



A munkaltatéval, dllassal kapcsolatos egyéb lényeges informacio (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaido; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.):
e A motivacios levélbe kérjiik feltiintetni a brutté bérigényt.
e Az adatkezelési nyilatkozatot a pestmegy.hu oldalrél tudjak letolteni, kérjiik ezt nyujtsak
be a palyazati anyaghoz.
e A jogilldisra, a munkabér megdllapitdsara és egyéb juttatdsokra a Munka
Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. torvény rendelkezései, valamint a Pest Varmegyei
Onkormaényzati Hivatal Kozszolgalati Szabalyzatanak rendelkezései az iranyadok.

Feltételek, El6nyok
Pdlyazati feltételek:
Jogallasbdl fakado jogszabalyi kovetelmények:
e Biintetlen el6élet
o CselekvGképesség
e Magyar allampolgarsag
e Erkolcsi bizonyitvany
Elvart végzettség/képesités:
o Kozépfok - szakképzettség, Egyéb végzettség, Kozépfoku végzettség
Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
e Felhasznaldi szintli szamitégépes ismeretek, az MS Office magabiztos hasznalata (Excel,
Word, Power Point),
e ]J6 kommunikacids készség, irasban és szdban egyarant;
e Onallg, felelésségteljes munkavégzés;
e Precizitds és pontossag.
Pdlydzat elbirdldsa sordn elényt jelent:
A palyazat elbiralasa soran elényt jelenté végzettség/képesités:
o 6. Fels6foku végzettséghez kotott szakképesités alapképzés (Bsc vagy BA),
o Egyéb végzettség, Fbiskola, Egyetem
A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen
A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:
e Részvétel eurdpai unios forrasbdl szarmazo finanszirozott projekt megvalositasban;
e Szakmai tapasztalat munkaerdépiaci, gazdasagfejlesztési vagy feln6ttképzési tertileten;
o EPTK elektronikus feliilet kezelésében vald jartassag;
e Szakmai tapasztalat projekt asszisztensi, irodai adminisztracios teriileten.
A palyazat részeként benyujtando igazolasok, alatamaszt6 dokumentumok:
o végzettséget/képzettséget igazold okirat(ok) masolata
e motivaciés levél
o Adatkezelési nyilatkozat
o Fényképpel ellatott szakmai 6néletrajz
e Harom hoénapnal nem régebbi erkoélcsi bizonyitvany
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2024.09.05. 00:00
A palyazatok benyujtasanak médja: Elektronikus titon Wojakiewitz Eva részére a
allaspalyazat@pestmegye.hu E-mail cimen keresztiil
A palyazat elbiralasanak maédja: Személyes interju, megbeszélés utan torténo kivalasztassal,
amely varhatéan a 2024. szeptember 10. és 2024. szeptember 13. k6zott keriil megszervezésre.
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2024.09.16. 00:00
A palyazati Kiiras tovabbi kozzétételének helye: www.pestmegye.hu,
https://kozszolgallas.ksz.gov.hu/
Allas tervezett betdltésének idépontja: 2024. 09. 17
A publikalas idépontja: 2024.08.16.
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