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A Balaton-felvidéki Nemzeti Park Igazgatésag
allashirdetése

irodai adminisztrator
munkakdr/feladatkér ellatasara

A kormanyzati szolgdlati jogviszony | hatdrozatlan

idétartama:

Jogviszony: Az Mt. alapjan létrejott munkaviszony

A foglalkoztatas jellege: hatdrozatlan idére, teljes munkaidés

Munkarend, munkaidd: heti 40 dra, Hétf6tél-csutortokig 7,30-16,20-ig, pénteken
7,30-13,30,-ig

A munkavégzés helye: Csopak, Kossuth utca 16. (az Igazgatdsag székhelye)

Szervezeti egység: Uzemeltetési Osztaly

Elldtandé alapfeladatok: az Uzemeltetési Osztaly adminisztrativ feladatainak
ellatésa

Elvart jogviszony: Nincs, palyakezd8k jelentkezését is varjuk.

Elvart gyakorlati idé: Nincs, palyakezddk jelentkezését is varjuk.

Képzellség, végzettség: Legalabb kézépfokl végzettség

Prébaidd: 3 hénap

Munkabar/Illetmeény: Mt. alapjan - megallapodas szerint

Juttatasok: A kormanyzati igazgatasrdl szol6 2018. évi CXXV. torvény
(Kit.), a 88/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet, valamint az
igazgatdsag Kozszolgalati Szabalyzata szerint

FGbb feladatok:
Az 3llashelyen ellatandd feladatok leirdsa:

Feladatai irodai adminisztrator munkakorben

T@

Altaldnos irodai adminisztratori feladatokat &t el. Ennek keretében az Uzemeltetési Osztédly (UzO)
feladatkorébe tartozé = hivatali Ugyek intézése soran adatszolgéltatdsok, hivatalos levelek
el6készitésével az osztdly ligyiratainak elkészitését elvégzi. Az iratok, adatot tartalmazd tablazatok
partner szervezetek, hatdsagok, ligyfelek szamara térténd megkildését segiti eld.

Az lgyiratok elintézés utani irattarozasat az osztalyvezetl utasitasa szerint elvégzi.

Ellatja a BfNPI biztositasaival kapcsolatos adminisztracios feladatokat, vezeti e targyban a sziikséges
igazgatosagi nyilvantartasokat. Folyamatosan kapcsolatot tart a biztositasi alkusz képvisel8jével.
Részt vesz az Uzemeltetési Osztély Ugykorébe tartozd  adatszolgdltatdsok elbkészitésében,
adatgyljtésében és annak gyakorlati elkészitésében is.

A gépjarmlvek menetleveleinek feldolgozasa soran az adatallomany 6sszerendezését havi
rendszerességgel megteszi. A feldolgozott menetlevél adatokat, havonta rendszamonként excel
tablazatba rendezi. A hidnyzd menetlevelekrél havonta jelentést készit az osztalyvezetd szdmara.
Részt vesz az Igazgatdésag GPS nyomkodvetd rendszerének lizemeltetésében és vezetGi utasitasra
azokrdl egyedi jelentést készit.

A kozpontositott beszerzések KEF honlapon térténd lgyintézését ellatja.

Kézremiikédik az UzO tgykérébe tartozé szabalyzatok elkészitésében, az azokkal kapcsolatos
adminisztrativ nyilvantartasok elkészitése és beszerzése kapcsan eljar (pl. megismerési zaradékok
beszerzése).

Feladatai a készletgazdalkodasi munkatars helyettesitése munkakorben

a.
b.

C-

d.

Kezeli az igazgatésag kdzponti raktarkészleteit, bevételezi és kiadja a készleteket.

Felméri az igényeket, megrendeli a hidanyzd termékeket:

-elékésziti a megrendelést és megrendeli az arut

-atveszi mennyiségileg és mindségileg az arut

-tarolja, kezeli az arut, megovja a minGségét

-betartja az egészségligyi és a kdrnyezetvédelmi elGirdsokat

A BfNPI altal hasznalt pénziigyi, szamviteli nyilvantarté programokban a helyettesités ideje alatt
naprakész analitikus nyilvantartast vezet.

Ellendrzi a készletek megrendeléseire, pénziigyi bizonylatoldsdra és a készletekkel kapcsolatos
szerz8déskotés rendjére vonatkozd jogszabalyok és belsS utasitdsok betartasat.



e. Ha a szerz6désekben rogzitettekts! eltérd (szabalytalan) felhasznaldst tapasztal, azt haladéktalanul
jelzi a pénzlgyi és szamviteli osztalyvezetd részére.
f. Részt vesz az Igazgatdsdg készleteinek leltarozdsaban, a leltar ¢sszeallitasaban, ellendrzésében és
kiértékelésében.
g. A bemutatohelyek és a kézponti arukészlet havi készletjelentéseivel kapcsolatos teenddket a
helyettesités id6tartama alatt ellatja:
- a készletjelentés-kimutatas aktualizaldsa és eljuttatdsa a bemutatdohelyekre feldolgozas céljabdl,
majd a kitéltott tablazatok begyljtése targyhot kovetd hd 5. napjaig,
- az Igazgatdsag pénziigyi, szamviteli nyilvantartd rendszerében a készletnyilvantartas és a
készlatvaltozdsok rogzitésae, .
- készletjelentés elkészitése a kézponti raktarkészlet valtozasairdl.

h. A bizomanyba atadott készletek allomanyvaltozas-jelentéseivel kapcsolatos teenddk:
- a készletjelentés-kimutatas aktualizalasa és eljuttatdsa a bizomanyos partnerekhez feldolgozas
céljabdl, majd a kitoltott tablazatok begylijtése targyhot kévetd ho 5. napjaig,
- az lgazgatdsag pénzugyi, szamviteli nyilvantartd rendszerében a készletnyilvantartds és a
készletvaltozasok rogzitése.

i. Bizomanyba atvett arukészlettel kapcsolatos feladatok:
- allomanyvaltozas-jelentések megkiildése az lizleti partnerek részére,
- az Uzleti partnerekt6l megkapott szamlak tartalmi és formai ellenérzése, a szamlakhoz tartozo
bizonylatok elkészitése, leadasa.

A feladatkdr betdltésének feltételei, elvarasok:

a) magyar allampolgarsag,

b) cselekvBképesség,

c) buntetlen elGélet (erkdlcsi bizonyitvany)

d) Legalabb kézépfokl végzettség, (adminisztrativ feladat ellatasahoz)
e) felhasznaldi szintli MS Office (irodai alkalmazasok)

f) ,B” kategorias jogositvany

g) megbizhatosag, pontossag, egylittmlkodésre vald képesség

h) 6ndlld, felelésségteljes munkavégzés, eredményorientécid

i) jo kommunikacids készség

j) problémamegoldé készség

Elényt jelent:

fels6fokl, kézgazdasagi végzettség

Amit ajanlunk:

a)
b)
c)
d)
e)

felel6sségteljes feladatkér
biztos, korrekt jévedelem
széleskérli ismeretszerzés

a szakmai fejlédés tdmogatasa
béren kivili juttatasok

A munkakdr betdlthet6ségének idépontja: a palydzat elbirdldsa utan azonnal, vagy megegyezés szerint.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2022. november 25.

A palyazatok benyljtasanak médja: postai (ton (8229 Csopak, Kossuth utca 16) vagy elektronikus levélben
a bfnp@bfnp.hu és a galrobert@bfnp.hu e-mail cimekre.

A palyazathoz csatolandé mellékletek és nyilatkozat:

a)
b)

)

d)
e)

f)

onéletrajz (melléklet szerint);

motivacios levél - a motivacids levélben kérjlik megjeldlni az elvart bruttd munkabér dsszegét;

a blnligyi nyilvantarté szerv altal kiallitott, hdrom hénapnal nem régebbi hatdésagi bizonyitvany vagy az
igénylésrdl sz016 feladdvevény (a kérelemben meg kell jelélni: 2018, évi CXXV. térvény 279. § (6) bek.;
az allashely betdltése feltételeinek megfelelést igazold oklevél, bizonyitvany masolata;

a palyazé arrdl szolo adatkezelési nyilatkozata, hogy a palyazati eljarasban részt vevé személyek
megismerhetik a palyazat tartalmat, a palyazd adatait;

egyéb, a palyazé altal fontosnak itélt dokumentum.



Tovabbi informacidk:

1. Személyes interjura kizardlag a palyazati felhivdsban foglaltaknak mindenben megfelel, az abban
meghatdrozott elvért képzettséggel, szakképzettséggel rendelkezd érvényesen palyazdk hivhatok be, akik koziil
az allashely betdltésre kertl. A személyes interjira behivottakat az érvényesen palyazék kéziil az igazgatd
valasztja ki. A hidnyos, érvénytelen pdalyazatok beny(ijtdi, illetéleg a palyazati felhivasban foglalt feltételeknek
nem megfeleld palydzdk személyes meghallgatasara nem keriil sor.

A nyetles pdlyazalrdl az ElGkész(té Blzottsag dltal feldllftott rangsor flgyelembevételével a palydzatl hataridé
letellél koveld leykésobb L5 naptarl napon belil az iyazgalod dont.

2 A kiir6 felhivia a palyazdkat az Igazgatdésdg honlapjdnal (bfnp.hu) al6zatas dttakintdséra, malynalk soran a
palyazok megismerkedhetnek az Igazgatésdg szervezetével, alapvetd feladataival.

Tovabbi informécié kérhet6 Gal Rébert osztalyvezet6tdl a +36 30 491-0101 telefonszdmon.
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uskas Zoltan igazgato
vidéki Nemzeti Park Igazgatdsag
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