A Pestszentimrei Kozosségi Haz
Munkatarsat keres

Informacios munkakor betoltésére

Lényeges feladatai

Informaciot nyujt:
e A PIK latogatdi szdmara kdzhasznt tigyekben, és az intézmény szolgéltatasairol
o pénztargépet kezel, (befizetések, belépdjegyek)
o lakossagi irodai szolgaltatasokat végez (fénymasolas, szkennelés, fax, gépelés,
szovegszerkesztés)
o alakossagi szabad internet hozzaférést segiti, dijat beszedi, vezeti a statisztikat

PIK bels6 munkaszervezete felé

o fogadja a telefon/fax hivasokat, iizeneteket, a kzponti e-mailcimre érkezett leveleket
eljuttatja az érintettekhez, levélben, ill. intézményi e-lizen6fiizetben

e intézi a postazast, iktatast, kapcsolodo tligyvitelt, irodai feladatokat,

e Vezeti és atvezeti az e- teremflizetben torténd valtozasokat

o vezeti és elkésziti az éves intézményi statisztikat, ligyintézés a szerzoi jogveédo felé

o munkatarsi értekezletekrol emlékeztetdt, jegyzokonyvet vezet,

o sziikség szerint ellatja a gazdasagi vezetd altal raruhazott feladatokat (kotvall kor.)

e Felhasznaldi szinten jol kell hasznalnia a szamitogépet,

e pontos, preciz, készséges, egyiittmiikodé munkavégzést,

o kulturalt megjelenést varunk el,

e rugalmas, j6 kommunikacidt, figyelmes szolgaltatast latogatdink felé.

Képzettség: szakkdzépiskolai €rettségi, pénziigyi-szamviteli teriileten

A munkavégzés ¢ves munkaiddkeretben torténik, kézalkalmazotti jogviszonyban.
Bérezés a Kjt. alapjan

Elonyt jelent: pestszentimrei lakohely,
idegen nyelv alapszintii hasznalata,
k6zosségi médiak készségszintli hasznalata

Jelentkezni:
Onéletrajzzal, a végzettséget igazoldo dokumentumok masolataval,
1 pdf dokumentum megkiildésével lehet a pikhaz@pikhaz.hu cimre

Targymegjelolés:"jelentkezés informacidés munkakorre"

Jelentkezési hataridé: 2014.december 15.
A munkaltatoval kapcsolatos tovabbi informacié a www.pikhaz.hu honlapon talalhato.



mailto:pikhaz@pikhaz.hu
http://www.pikhaz.hu/

