Palyazat irodavezet0i poziciora

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz Eszaki Egyhéazkerillete nyilt palyazatot hirdet
szulési szabadsag idejére megurld irodavezetdi munkakor hatarozott idejl betoltésére.
Az irodavezet6 kozvetlen felettese dr. Fabiny Tamas plspok.

A munkakorbe tartozé fébb feladatok

Az Eszaki Egyhazkeriilet hivatali munkajahoz kapcsolodd iigyek operativ intézése, ezen MAGYARORSZAGI
| e e . EVANGELIKUS EGYHAZ
belul kulonosen is ESZAKI EGYHAZKERULET

kezelése, iktatas) és mikodésének biztositdsa (irodaszerek rendelkezésre allasa,
vendégek fogadasa, vendéglatasban vald kdzremikodés), uléseken jegyzékonyvezés

- a hivatal gazdasagi Ugyeinek intézése (szamlak, hazipénztar, elszamolasok, szerzédések teljes kori intézése,
kerUleti koltségvetés monitorozasa,)

- dolgozdi nyilvantartasok, lelkészi kartonok, cimjegyzékek vezetése, kapcsolddo kdszontések, segélyek intézése

- a puspoki hivatalban zajlé események és egyhazkertleti rendezvények technikai elékészitése, koordinélésa és
részvetel megvaldsitasukban

A munkavégzés helye: Eszaki Egyhazkeriilet plispoki hivatala (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 24.).

Foglalkoztatas jellege: telies munkaidd, a munkakor mihamarabb betolthet0. Bérezés megegyezés szerint, a
Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz minden dolgozdja szamara komplex béren kivdli juttatasi csomagot kindl.

Elvarasok

- evangelikus egyhaztagsag

- pénziigyi jartassag, precizitas, folyamatok atlatasanak, szervezésének készsége
- nagyfoku rugalmassag, hatékony munkavégzés onalldan és csapat részeként

- egyhazismeret és bizalmas informaciok kezelésére vald készség

- j6 kommunik&cios készség irasban és szdban

- er6s informatikai jartassag

- angol és/vagy német nyelvtudas

Jelentkezés folyamatosan a kinga.pap@lutheran.hu cimen az egyhazkerilet tanacsosanal, ahova tovabbi
kérdéseikkel is fordulhatnak. A kizarélag elektronikus Uton benyujtandd palyazat tartalma:

- fényképes szakmai dnéletrajz

- motivacios level

- végzettségeket igazold dokumentumok masolata

- nyelvtudast igazol6 dokumentumok mésolata
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