Palyazati felhivas

A Berda Jézsef Lakasfenntarté Szovetkezet felvételt hirdet Altalanos iigyintéz6é munkakor
betdltésére, teljes munkaidds foglalkoztatasban.

Fobb feladatok:

o Szovetkezeti tulajdonok teljes korii kezelése és naprakész nyilvantartasa

o Bérleti szerzddések eldkészitése, kezelése és nyilvantartasa

o Bérleményekhez kapcsolodo karbantartasi és felujitasi munkak megszervezése,
koordinalasa

o Szadmléazéasok bonyolitasa a bérlemények felé

o Kapcsolattartas a bérlokkel és a szolgaltatokkal

« Altalanos irodai adminisztracio, iktatas, levelezés és iigyiratkezelés

« Ugyfélszolgalati munka, tulajdonosok és bérlék megkereséseinek kezelése

« Uj lakok tajékoztatasa, sziikséges adatainak bekérése

e Rendszeres leltarozasi feladatok elvégzése

Palyazati feltételek:

o Kozépfoku végzettség

e Cselekviképesség €s biintetlen eldélet

o Szovetkezeti kornyezetben szerzett munkatapasztalat

e Magabiztos szamitastechnikai ismeretek (irodai szoftverek, nyilvantartok)
e Kommunikécios és problémamegoldo készség

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:

o Helyismeret / kdrnyék ismerete
e QGyors tanulasi és alkalmazkodasi képesség
o Csapatmunkara valo6 nyitottsag

Benyujtando palyazati anyagok:

o Fényképes szakmai onéletrajz

e Motivacios levél

o Iskolai végzettséget és szakképzettséget igazold okiratok masolata

o Juttatasi/ fizetési igény megjelolése

e 3 honapnél nem régebbi hatdsagi erkolesi bizonyitvany (vagy az igénylést igazold
szelvény)

o Adatkezelési nyilatkozat (hozzajarulas a személyes adatok kezeléséhez a kivalasztasi
eljaras sordn)

Munkavégzés helye és jellege:

e Helyszin: a Szovetkezet kozponti iroddja és teriileti kijaras
o Foglalkoztatas terjedelme: Teljes munkaidd (heti 40 6ra)

A palyazat benyujtasanak modja és hatarideje



A palyazati anyagot e-mailben az iroda@berda.hu cimre varjuk, a targyban megjeldlve:
., Altalanos tigyintézo palydzat — [Palyazo Neve] ™.

o Benyujtasi hatarido: 2026. augusztus 12.
Palyazati elbiralas

A pélyéazatokat a megbizott ligyvezetd igazgato értékeli és beszamol az Igazgatosagnak. A
kivalasztott palyazok személyes meghallgatdson vehetnek részt.



