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TITKARSAGI UGYINTEZO PALYAZAT

Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Polgarmesteri Hivatal Vagyongazdalkodasi
Irodaja keres titkarsagi tigyintéz6t (titkarn6-tigyintéz8) hatarozatlan idére 2026. januari munkaba
allassal.

Feladatok:

e Iétesitménygazdalkodasi program kezelése.

e Az Iroda adminisztraciés feladatainak ellatasa.

o  Koveteléskezeléssel kapcsolatos tigyekben részvétel.

e Kapcsolattartas mas irodakkal, hivatalokkal, tigyfelekkel személyesen és irasban.

Elvarasok:

e Tels6foku végzettség.
e Telhasznaloi szint szamitogépes ismeretek.
e Preciz munkavégzés, csapatmunka, rugalmas gondolkodas.

Kivalasztasnal el6nyt jelent:

e Vagyongazdalkodasi tertileten szerzett tapasztalat.
e Kommunikativ nyitott személyiség.

Amit kinalunk:

o Illetmény, juttatasok kozszolgalati tisztvisel6krdl szol6 2011. évi CXCIX. torvény szerint
o Cafetéria

e TFolyamatos szakmai fejl6dési lehet6ség,

o Stabil hattér

e Baratsagos csapat, igényes munkakornyezet

A munkavégzés helye:

Budapest Févaros XII. kertilet Hegyvidéki Polgarmesteri Hivatal,
1126 Budapest, Bész6rményi ut 23-25.

Jelentkezni 2025. december 10-ig a szakmai 6néletrajz és a végzettséget igazolo okiratok
megkuldésével a lendvary.andrea@hegyvidek.hu e-mail cimen lehet.

A palyazattal kapcsolatban érdeklédni lehet Lendvary-Varga Andrea irodavezetS-helyettesnél
Tel: 224-5901


mailto:lendvary.andrea@hegyvidek.hu

