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pályázatot hirdet

igazgatási referens
munkakör betöltésére.
A jogviszony jellege és időtartama:
határozatlan idejű munkaviszony
                       
Foglalkoztatás jellege:
Teljes munkaidő
A munkavégzés helye:
Szent Lukács Görögkatolikus Szeretetszolgálat fenntartói irodája
Szabolcs-Szatmár-Bereg megye, 4400 Nyíregyháza, Bocskai u. 26. 
A munkakörbe tartozó lényeges feladatok:

· Kapcsolatot tart az engedélyező hatóságokkal és közreműködő szakhatóságokkal, módszertani intézményekkel:
· szolgáltatói nyilvántartással összefüggő eljárások
· szakmai ellenőrzések eljárásai.
· Közreműködik a fenntartói, intézményi szabályzatok készítésében, aktualizálásában,
· Nyomon követi az intézmények működtetéséhez szükséges személyi feltételek alakulását.
· Közreműködik a fenntartói ellenőrzésekben.
· Ellátja a térítési díj mérsékléssel, térítési díj hátralék elengedéssel, panaszkezeléssel kapcsolatos fenntartói feladatokat.
· A fenntartó és intézményei működése körébe tartozó szerződések készítése.
· Közreműködik pályázatok lebonyolításában, rendezvények szervezésében.
· Közreműködik adatgyűjtésekben, külső szervektől érkező megkeresések, adatszolgáltatások teljesítésében.
· Javaslataival, észrevételeivel segíti az intézményfenntartás szakmai feladatainak minél hatékonyabb és szakszerűbb ellátását.
· Figyelemmel kíséri a feladatának ellátásával kapcsolatos jogszabályváltozásokat, a szakszerű munkavégzéshez szükséges ismereteit folyamatosan frissíti.
Pályázati feltételek:

· felsőfokú szakirányú végzettség: jogász, igazgatásszervező, közigazgatás szervező
· lelkészi ajánlás.

A pályázat elbírálásánál előnyt jelent:
· szociális, gyermekvédelmi vagy adatvédelmi területen szerzett - legalább 1-3 év szakmai tapasztalat.



A pályázat részeként benyújtandó iratok, igazolások:
részletes szakmai önéletrajz, motivációs levél, iskolai végzettséget igazoló dokumentumok másolata, lelkészi ajánlás.
A pályázat benyújtásának határideje: 2020. november 27.
A pályázati kiírással kapcsolatosan további információt dr. Tóth Rita nyújt, a +36303521012-es telefonszámon.
A pályázatok benyújtásának módja:
· Postai úton, a pályázatnak a Szent Lukács Görögkatolikus Szeretetszolgálat 4400 Nyíregyháza, Pf.: 97. postacímére történő megküldésével. Kérjük a borítékon feltüntetni a munkakör megnevezését: igazgatási referens
vagy
· Elektronikus úton a kozpont@szlgsz.hu e-mail címen keresztül.
vagy
· Személyesen a Szeretetszolgálat irodájában a Nyíregyháza, Bocskai u. 26. szám alatt hétfőtől csütörtökig 8 órától 16 óráig, pénteken 8 órától 14 óráig.
A pályázat elbírálásának határideje: 2020. december 04., a munkakör az elbírálást követően betölthető.
A pályáztató az álláshely betöltésére alkalmas jelöltekkel - a döntést megelőzően – időpontot egyeztet személyes elbeszélgetésre.





