
Fővárosi Önkormányzat Kamaraerdei Úti

Idősek Otthona

1112 Budapest, Kamaraerdei út 16.

Munkaügyi ügyintéző

Foglalkoztatás időtartama, munkaideje, 
munkarendje, formája: Közalkalmazotti jogviszony, határozott, teljes munkaidő, heti

40 óra, általános munkarend
Munkavégzés helye: 1112 Budapest, Kamaraerdei út 16.
Álláshirdető szervezet bemutatása: www.kamerdo.hu 

Tevékenységi kör (ellátandó feladatok):
A  munkakör  kiemelt  területe  a  munkaügyi  feladatok  ellátása,  elsősorban  napi,  operatív  szinten:
munkaviszony  létesítésével,  megszüntetésével  kapcsolatos  teljes  körű  ügyintézés,  munkaköri  leírások,
kinevezések  elkészítése,  módosítása;  részvétel  a  bérszámfejtés  előkészítésében,  bérszámfejtési  adatok
ellenőrzésében. 
A munkatársakkal és a vezetőkkel való folyamatos kapcsolattartás, beérkező igények kezelése, ügyintézése.
Munkáltatói  és  egyéb  igazolások  kiállítása.  Bérszámfejtési  előkészületi  feladatok  teljes  körű  ellátása.
Személyügyi  nyilvántartások  vezetése.  Cafeteria  és  egyéb  béren  kívüli  juttatások  kezelése,  rögzítése,
számfejtése. Nyilvántartások vezetése szabadságról, túlórákról, munkaidő keret elszámolásról, letiltásokról.
Munkavállalók  részére  foglalkozás-egészségügyi  vizsgálatok  érvényességének  nyomon  követése,
kapcsolattartás az üzemorvossal. Munkába járás költségtérítésének nyilvántartása, kezelése, elszámolása.
Hó végi, féléves és éves zárlati munkálatokban való részvétel.

Elvárt végzettség/képesítés:
Szakirányú, középfokú TB ügyintéző és bérügyintéző képesítés. 
Felhasználói szintű MS Office (irodai alkalmazások) ismerete.
Jó szervező és problémamegoldó képesség.
Kiváló kommunikációs képesség. 
Proaktív személyiség, szorgalmas, precíz munkavégzés. 
Összetett feladatok elvégzése révén a rendszerszemlélet és a rendszeretet nagyon 
fontos. 

A pályázat elbírálása során előnyt jelent:
KIRA bérszámfejtő program ismerete.
Gyakorlat a folyamatos műszakrendben és munkaidő keretben dolgozó 
munkavállalók bérelemeinek számfejtésében. 
Felsőfokú szakirányú végzettség.

A pályázati kiírás további közzétételének helye: www.budapest.hu 
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