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Az Eszak-magyarorszagi Viziigyi Igazgatosig

palyazatot hirdet

igazgatasi referens

munkakor betoltésére.

Feladatok:

e avezetés Ugyviteli-adminisztrativ feladatainak megszervezése, ellatasa;

e az lgazgatésag ugyiratforgalmanak adminisztrativ tamogatdsa, iratok szignaldsa,
dokumentumok iktatisa;

e a vezetd munkajanak napi szintd tamogatasa, segitése, id6beosztasanak, napirendjének,
utazasainak megszervezése, koordinalasa;

e szakmal prezentaciok, riportok, beszamolok, kimutatasok, havi statisztikak készitése;

e vezet6i értekezletek, talalkozok, targyalasok elSkészitése, megszervezése, a vezeti
értekezletek  dokumentacidjanak  el6készitése, Osszeallitasa, szakszerd — kezelése,
rendszerezése;

e hataridSs feladatok nyilvantartasa;

e a vezetés koordinalé és iranyité tevékenységéhez sziikséges adatok Osszegytjtése,
feldolgozasa, beszamold tervezetek el6készitése, elemzések készitése;

e az igazgatdi reprezenticioval kapcsolatos feladatok, tovabba az ezzel Osszefiiged
gazdalkodasi és nyilvantartasi tevékenységek ellatasa.

Kovetelmény:
o fels6foku miszaki végzettség,
e angol nyelvbdl kozépfokua nyelvvizsga,
e kivalé kommunikacids- és szervezbkészség,
o felhasznaléi szintd MS Office ismeret,
e cselekvSképesség, buntetlen el6élet (jogviszony létesités elengedhetetlen feltétele az
erkoélesi bizonyitvany).
Elény:
e a felsorolt feladatokban szerzett szakmai gyakorlat, tapasztalat,
e 06nallé munkara valé készség, felel6sségtudat,
e problémaérzékenység,
e hatarozott fellépés, hatékony menedzselési képesség.
Amit ajanlunk:
e hatarozatlan idejd kézalkalmazotti kinevezés,
e 2391/2017. (XIL.13.) Kormanyrendelet altal meghatirozott illetmény és elémenetel,
e szakmai fejlédés biztositasa.



Munkavégzés helye: EMVIZIG Koézpont, 3530 Miskolc, Vérosmarty u. 77.

A palyazat tartalmazza:

motivacios levél,

tényképes szakmai 6néletrajz,

iskolai végzettséget, szakképzettséget igazolo okiratok masolata,

harom hénapnal nem régebbi erkolesi bizonyitvany vagy nyilatkozat arra vonatkozoéan,
hogy sikeres palyazat esetén a harom hoénapnal nem régebbi erkolesi bizonyitvanyt
benyujtja,

nyilatkozat, hogy a palyazati anyagban foglalt személyes adatoknak a palyazati eljarassal
Osszefiggésben szikséges kezeléséhez hozzajarul, valamint hogy a palyazatot az
elbiralasban résztvevé személyek megtekinthetik,

esetleges referenciak.

A palyazattal kapcsolatos egyéb tudnivaldk:

A palyazatot 2018. februar 23. napjaig beérkezéen lehet megkiildeni postai uton vagy
elektronikusan a kovetkezé cimre:

Eszak-magyarorszagi Viziigyi Igazgatosag
Tgazgatasi és Jogi Osztily

3530 Miskolc, Vorosmarty utca 77.
Postacim: 3501 Miskolc, Pf.:3.

Tel.:(46) 516-625, Fax.: (46) 516-601
e-mail: igazgatasi.osztaly@emvizig.hu

A bekiildott palyazati anyagon kérjik feltiintetni a ,,Jgazgatasi referens” jeligét.

A munkakér betoltSje a vizgazdalkodasrdl szolé 1995. évi LVIL térvény, valamint a viztgyi
igazgatasi szerveknél foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonyanak kiillénés szabalyairél szold
391/2017. (XIL.13.) Kormanyrendelet szerind illetményre és juttatisokra jogosult.

A palyazatok elbiralasara 2018. marcius 9. napjaig keriil sor. A kiirasnak megfelel6
palyazatokat értékel6 bizottsag — az irasos palyazatok és személyes meghallgatas alapjan — biralja
el és tesz javaslatot az allashely betoltésére. A palyazatokat bizalmasan kezeljuk. Amennyiben a
palyazat elbiralasanak hataridejéig nem kap értesitést a jelentkez6, nem kerilt kivalasztasra, errél
kialon értesitést nem kap. A palyazati anyagként bekildott eredeti dokumentumokat a jelentkezd
elérhet6ségére visszakuldjik, a t6bbi melléklet megsemmisitésre kertil. A nyertes palyazo
kivalasztasa utan a munkakér azonnal betélthetd.

A palyazattal kapcsolatos szakmai kérdésekben tajékoztatas kérhet6:

dr. Béres- Balogh Judit

Igazgatasi és Jogi Osztaly vezetGje
Tel.: 46/516-625

e-mail: beres-balogh.judit@emvizig.hu
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