Kisvác-Középvárosi Óvoda 
                        
a "Közalkalmazottak jogállásáról szóló" 1992. évi XXXIII. törvény 20/A. § alapján 

pályázatot hirdet

Kisvác-Középvárosi Óvoda 

Óvodatitkár 
munkakör betöltésére. 
A közalkalmazotti jogviszony időtartama:
határozatlan idejű közalkalmazotti jogviszony 

                        
Foglalkoztatás jellege: 
Teljes munkaidő 

A munkavégzés helye:
Pest megye, 2600 Vác, Nyár utca 1. 

A munkakörbe tartozó, illetve a vezetői megbízással járó lényeges feladatok:
1) Segíti az óvodavezetés és a pedagógusok adminisztratív munkáját. 2) Vezeti a dolgozók és a gyermekek nyilvántartását, személyi anyagát 3) Részt vesz a gyermekek étkezésére vonatkozó adminisztrációban 4) Elvégzi a szükséges statisztikai felméréseket 5) Kezeli a postát 6) Végzi a gyermekek beíratásának adminisztrációját 7) Gondoskodik az óvodai ügyiratok iktatásáról, megőrzéséről. Beszerzi a szükséges nyomtatványokat. 8) Minden egyéb olyan feladatot ellát, ami szerepel a munkaköri leírásában. 

Illetmény és juttatások:
Az illetmény megállapítására és a juttatásokra a "Közalkalmazottak jogállásáról szóló" 1992. évi XXXIII. törvény rendelkezései az irányadók. 

                        
Pályázati feltételek:
         Középiskola/gimnázium, 

         Gyakorlott szintű MS Office (irodai alkalmazások), 

         büntetlen előélet, cselekvőképesség 

         Szakmai önéletrajz, iskolai végzettséget igazoló okiratok, 3 hónapnál nem régebbi erkölcsi bizonyítvány, nyilatkozat arról, hogy a pályázó hozzájárul ahhoz, hogy a pályázati anyagát az eljárásban résztvevők megismerhetik. 

A pályázat elbírálásánál előnyt jelent:
         óvodatitkári vagy titkári végzettség, 

Előnyt jelentő kompetenciák: 
         Kiváló szintű kommunikációs és együttműködési készség, megbízhatóság 

A munkakör betölthetőségének időpontja:
A munkakör legkorábban 2012. augusztus 27. napjától tölthető be. 

A pályázat benyújtásának határideje: 2012. július 24. 

A pályázatok benyújtásának módja: 
         Postai úton, a pályázatnak a Kisvác-Középvárosi Óvoda címére történő megküldésével (2600 Vác, Nyár utca 1. ). Kérjük a borítékon feltüntetni a pályázati adatbázisban szereplő azonosító számot: 343/2012 , valamint a munkakör megnevezését: Óvodatitkár. 

A pályázat elbírálásának módja, rendje:
A munkáltató dönt a pályázó felvételéről. A benyújtott dokumentumok megfelelősége esetén a kiválasztott pályázók felvételi elbeszélgetésen és irodai alkalmazásokban való jártasság felmérésében vesznek részt. 

A pályázat elbírálásának határideje: 2012. július 31. 

A pályázati kiírás további közzétételének helye, ideje: 
         Vác város honlapja - 2012. július 10.

