KOZIGALLAS

Debreceni Csokonai Szinhaz

a "Kozalkalmazottak jogallasarol szol6" 1992. évi XXXIIL torvény 20/A. § alapjan
palyézatot hirdet

Csokonai Szinhaz
igazgatoi titkar
munkakor betoltésére.
A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:
Hatarozott idejii 2018.06.30 —ig tartd kozalkalmazotti jogviszony.
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaido.
A munkavégzés helye:
Hajdu-Bihar megye, 4024 Debrecen, Kossuth utca 10.
A munkakérbe tartozo, illetve a vezet6éi megbizassal jaro lényeges feladatok:
Begytijti, egyezteti, rendszerezi a vezetd 4ltal igényelt informaciokat. Utemezi a hivatalos
megbeszélések idOpontjait, hataridoket egyeztet, nyilvantart a vezetd tevékenységéhez
kapcsolodoéan. Szobeli tdjékoztatast ad, felveszi és tovabbitja a telefoniizeneteket,
érdeklédésre felvilagositast nyujt. Tovabbitja az informaciokat, ligyelve annak pontos idobeni
atadasara. Elkésziti, sokszorositja a kiilsd és belsd kapcsolattartast szolgald iratokat, leveleket.
Elvégzi az intézményhez beérkezd levelek, postai kiildemények, valamint az iigyiratok
kezelését, iktatasat, irattari raktarozasat.

Illetmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara és a juttatdsokra a "Kozalkalmazottak jogallasarol sz616" 1992.
évi XXXIII. torvény rendelkezései az iranyadok.



Palyazati feltételek:
Fels6fokt képesités
Angol nyelv- tarsalgasi szintii nyelvtudas
Hasonlé munkakorben szerzett- legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat
Gyakorlott szintli MS Office (irodai alkalmazasok)

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:
Mas idegen nyelven vald beszéd €s iraskészség.

Elényt jelenté kompetenciak:
Kival6 szintli kommunikacids és problémamegoldd képesség.

A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

Fényképes onéletrajz, végzettséget igazoldé dokumentumok fénymadsolata, kinevezés
esetén erkolcsi bizonyitvany.

A munkakor betolthetéségének idopontja:
A munkakor legkordbban 2017. julius 17. napjatdl tolthetd be.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2017. jalius 10.
A palyazatok benyujtasanak modja:
Postai uton, a palyazatnak a Debreceni Csokonai Szinhdz cimére torténd
megkiildésével (4024 Debrecen, Kossuth utca 10. ). Kérjiik a boritékon feltiintetni
a palyazati adatbazisban szerepld azonosit6é szamot: MU/101 , valamint a
munkakor megnevezeését: igazgatoi titkar.
Személyesen: Fehérné Sass Ilona (Miivészbejard porta), Hajdu-Bihar megye, 4024
Debrecen, Kossuth utca 10.
A palyazat elbiralasanak modja, rendje:
A péalyéazat eredménytelenné nyilvanitasanak jogat a Csokonai Szinhdz fenntartja.
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2017. julius 14.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
Csokonai Szinhaz honlapja - 2017. jinius 9.
Polgarmesteri Hivatal hirdetétablaja - 2017. janius 14.

A munkaltatoval kapcsolatban tovabbi informaciot a www.csokonaiszinhaz.hu honlapon
szerezhet.



