
 

 

Foglalkoztatás jellege, munkaideje, munkarendje: 

 határozatlan idejű jogviszony 

 teljes vagy részmunkaidő  
 

Munkavégzés helye: 

 2314 Halásztelek, Hold utca 4. 
 

A munkakörbe tartozó lényeges feladatok: 

 irodai adminisztráció ellátása, dokumentumok kezelése 

 elektronikus és papíralapú nyilvántartások vezetése 

 kapcsolattartás tagintézmény-igazgatókkal, helyettesekkel, 
munkatársakkal, fenntartóval, kormányhivatalokkal 

 rendezvények szervezésében aktív részvétel 
 

Bérezés és juttatások: 

 Bérezés a Munka Törvénykönyve alapján, megállapodás szerint. 

 Munkába járás költségtérítése a 39/2010. (II.26.) Korm.rendelet 
alapján.  

 Cafeteria vonatkozásában a Református EGYMI belső szabályzata 
az irányadó. 
 

A munkakör betölthetőségének időpontja: 

 legkorábban 2025. október 20. 

 

 érettségi 

 MS Office (irodai alkalmazások) 
ismerete 

 cselekvőképesség, 

 büntetlen előélet 

 jó kommunikációs készség 
ííírásban 

 titkári/irodavezetői munkakörben 
szerzett minimum1 év szakmai 
tapasztalat  

 rugalmasság, innovatív attitűd 

 szakmai alázat 

 részletes szakmai önéletrajz 

 motivációs levél 

 képzettséget igazoló 
dokumentum másolata 

Református EGYMI Halásztelek-főigazgatóság 

FŐIGAZGATÓI TITKÁR 

igtitkarsag@refegymi.hu 

+36 30 639 0861 

reformatusegymi.reformatus.hu 


