Mozgéssériilt Emberek Integralt Intézménye Budapest palyéazatot hirdet

szakmai iigvyviteli munkatars

munkakor betdltésére teljes munkaidOben, hatarozatlan ideji kdzalkalmazotti jogviszonyban.
Az allas azonnal betolthetd.

Az illetmény megallapitasara és a juttatdsokra a Kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvény rendelkezései az iranyadok a bértargyalas soran.

A munkavégzés helye:
Budapest, 1022 Budapest, Marczibanyi tér 3.

A munkakorbe tartozo lényeges feladatok:

e Atfogoan ismeri az intézmény szakmai miitkodését, az arra vonatkozo jogszabalyokat és
helyi szabalyozokat

o Atfogoan ismeri és tamogatja az ellatottakhoz kapcsolodd intézményi adminisztrativ
feladatokat, sziikség esetén, az igazgatoval vald egyeztetés szerint, ezek
vonatkozasaban tdmogatast nyujt a szakmai munkatarsak szamara

e Tamogatja az intézmény szakmai eljarasrendjeinek aktualizalasat, 0j eljarasrendek
elkészitését

e Segiti az igazgaté munkdjat a szakmai vonatkozasu 0sszefoglalok elkészitésében

e Részt vesz az intézmény szakmai vezetdi team megbeszélésein, azon intézményi
szakmai témaja értekezleteken, foérumokon, ellatotti forumokon, amelyeken az
intézmény igazgatdja is jelen van, s az ott elhangzottakrol emlékeztetot készit

e Részt vesz az intézmény szakmai mikddéséhez, illetve az ellatottakhoz kapcsolddo
igazgatoi ligyintézések lebonyolitasaban (pl.: rendkiviili események bejelentése,
fegyelmi eljarasok lebonyolitasa, lakogytilések, értekezletek 6sszehivasa)

e Az intézménybe beérkez0 szakmai témaju megkeresések, feladatok nyomén, az
intézményvezetdvel vald egyeztetés nyoman, segiti a feladatok delegéilasat, azok
elkészitésének koordinalasat ez egyes szakmai egységek, munkatarsak felé

e Ismeri és vezeti az egyes nyilvantartdsi rendszereket (KENYSZI — Kozponti
Elektronikus Nyilvantartast Szolgaltatast Igénybevevokrdl, SZIA - Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag Integralt Adatkezeld rendszer).

e Részt vesz a szakmai adatszolgaltatasok elkészitésében.

e Részt vesz a szakmai témajl levelezések lebonyolitasaban.

e Koordindlja, az intézmény rehabilitacios és dpolo-gondozo szolgaltatasara jelentkezok
intézménybe keriilését a Szakmai vezetdi teammel szoros egylittmiikodésben.

e Elvégzi az elhelyezési kérelmek nyilvantartasat (vardlista).

e Folyamatos kapcsolatot tart a kérelmezdokkel.

e Részt vesz az ellatottak férdhely elfoglaldsa el6tti teenddkben.

e Szakmai jellegi kérdésekben tdmogatja az intézmény, az igazgatd Kkiilsd
kapcsolattartasat (0j ellatottaktol érkezd megkeresések, partner intézmények, szakmai
témaju megkeresések, hallgatok, kutatasi munkak, gyakorlatok, munkatarsak szakmai
képzései, tarsadalmi szerepvallalds stb.)



Palyazati feltételek:

o Végzettség: felsdfok iskolai végzettség
e Gyakorlott MS Office (irodai alkalmazasok, magabiztos Excel és Word) ismeret

A palyazat elbiralasanal elonvt jelent:

Felsofoku szakiranyu végzettség. (szocialismunkas, szocialpedagogus, gyogypedagogus,
konduktor)

Szocialis alapellatasban €s/vagy bentlakasos szocialis intézményben hasonlé munkakorben
szerzett tapasztalat.

Nyilvantartasi rendszerek ismerete. (KENYSZI, SZIA).

J6 kommunikacios képesség, kiilonds tekintettel az irasbeli kommunikéciora (levelezések, az
intézményi mikodéshez és az ellatottakhoz kapcsolodd szakmai tartalmak, 6sszefoglalok irasa
stb.)

Onéll, preciz munkavégzésre és a dolgok atfogd megkozelitésére vald képesség.

Magabiztos fellépés, problémamegoldoé és jo stressz tiird képesség.

A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

Szakmai oOnéletrajz, végzettséget igazold dokumentumok masolata, sikeres palyazat esetén
erkdlcsi bizonyitvany, palyazé nyilatkozata arrél, hogy a palyazati anyagaban foglalt személyes

adatainak a palyazati eljarassal 6sszefiiggd kezeléséhez hozzajarul.

A palyazat benyijtasanak hatarideje: folyamatos

A jelentkezéseket a titkarsag@merek.hu e-mail cimre varjuk.



mailto:titkarsag@merek.hu

