A munkaviszonyokrol szolé torvény 25. cikkelyének (az SZK Hiv. L. 21/13, 78/13 - jav., 47/15 -
ZZSDT, 33/16 - PZ-F, 52/16, 15/17 - odlL. US, 22/19 - ZPosS, 81/19, 203/20 - ZIUPOPDVE, 119/21 -
ZCmiS-A, 202/21 - odl. US, 15/22 és 54/22 - ZUPS-1; a tovabbiakban: ZDR-1) és a 2019. 1. 30-i A
KnjiZnica - Kulturni center Lendava - Lendvai Konyvtar és Kulturalis Kézpont belsé szervezésrél és a
munkahelyek rendszerezésérdl szolo aktusanak értelmében a KnjiZnica - Kulturni center Lendava -
Lendvai Konyvtar és Kulturalis Kozpont kozintézmény palyazatot hirdet 6nalld szakmai munkatars
munkakor bet6ltésére.

»ONALLO SZAKMAI MUNKATARS V<« (f/n)
(a munkahely kédja: J015030)
hatarozatlan iddre

A megiiresedett poziciora jelentkezd palyazéknak a munkajogi szabalyozasban meghatarozott altalanos
feltételeken til az alabbi feltételeknek eleget kell tenniiik:

~  legalabb kozépfokl altalanos vagy kézépfoku szakiranyl végzettségnek megfeleld végzettség,

— legalabb 2 év munkatapasztalat,

— jo szébeli és irasbeli kifejez6képesség,

— aszlovén és a magyar nyelv aktiv ismerete,

- valamelyik idegen nyelv ismerete (angol vagy német nyelv),

- szamitogépes programokkal valé munkavégzés jo ismerete,

— az Uzleti etikett ismerete.

Kivanatos, hogy a palyazo feleldsségteljes, gondoskodd, lelkiismeretes, kommunikativ, udvarias és
dnkezdeményezé legyen a munkahelyén, és rendelkezzen érvényes B kategorids vezet6i engedéliyel.

A ZJU (az SZK Hiv. L., 63/07 - hivatalos egységes szerkezetbe foglalt szGveg és a kovetkezd) 6.
szakaszanak 13. pontja szerint munkatapasztalatnak mindsiil az a munkahelyen végzett munkaidé,
amelyhez azonos iskolai végzettség szilkséges, valamint az azonos iskolai végzettségen beliil eltoltott
gyakornoksag, flggetleniil attol, hogy a munkaviszonyt ugyanannal vagy mas munkaltatonal kototték,
illetve végezték el a gyakornoksagot. Munkatapasztalatnak mingsiil a k6zalkalmazott altal egy
alacsonyabb iskolai végzettséget igényld munkahelyen szerzett munkatapasztalat is, kivéve az
alacsonyabb iskolai végzettséget igényld szakmai gyakornoksagot. Munkatapasztalatnak szamit azzal a
munkakorrel azonos nehézségi fok( munka soran szerzett munkatapasztalat, mint amelyre a személy
palyazik. A munkatapasztalatot hiteles dokumentumokkal igazoljak, amelyekbdl kideriil a munkavégzeés
ideje és az iskolai végzettség.



Munkakeéri leiras és feladatok:

- segitségnyljtas az intézet munkajanak és feladatainak megszervezésénél, eldkészitésénél,
iranyitasanal és végrehajtasanal,

- segitségnyljtas az intézmény kiilonbozé mihelyek, szinhazi és egyéb el6adasok, koncertek,
eléadasok, linnepségek, kiallitasok és egyéb rendezvényeinek tervezésénél és lebonyolitasanat

- segitségny(jtds az intézmény iizlethelyiségeinek hasznalatara vonatkozd idépontok
egyeztetésénél a hasznalokkal, bérldkkel,

a Szinhaz- és hangversenyterem helyiséghasznalatara vonatkozo foglalasok és megrendeldlapok
elfogadasa,

- eseménylista és eseménynaptar kezelése,

- gondoskodas és feleldsség az intézet iizlethelyiségeinek lefoglalasaval kapcsolatos felhasznalok
sziikséges dokumentacidjarol,

- nyilvantartas és egyéb iizleti levelezés vezetése, valamint a fent emlitett dokumentacio
archivalasa,

- statisztikai adatok, elemzések, informaciok és egyéb anyagok készitése,

- segitségny(jtas a hazai és kiilf6ldi palyazati kiirasok nyomon kovetésénél, segitségnyljtas a
palyazati dokumentacio elkészitésénél,

- segitségnylijtas az intézet nyilvanos palyazatainak elkészitésénél, koordinalasanal,

- segitségnylijtas az egyes programokra ill. projektekre vonatkozo kiszamitasok elkészitésénél,
alkalmi pénztari munka,

- alkalmi jegyértékesités, -

- segitségnyGjtas az bérletesek beiratkozasanal, az bérletesek névjegyzékének kezelésénél és a
bérletesek értesitésénél,

- pénztari konyvelés és a pénztari dokumentacio nyilvantartasa,

- kikiildetési rendelvények elkészitése,

- gondoskodas és feleldsség a szamlakibocsatassal kapcsolatos dokumentumokrol valé
tajékoztatasaért, illetve ezek a dokumentumok megkiildéséért a szamviteli osztalynak az
események lezarultat kévetden,
segitségny(jtas az iizleti partnerekkel és mas intézményekkel valé kapcsolattartas
megszervezésénél és koordinalasanal,

- segitségny(jtas az intézmény népszerisité és tajékoztatd tevékenységének lebonyolitasaban,

- segitségnyljtas az intézet kommunikaci6jaban a felhasznaldkkal és iizleti partnerekkel,

- szervezett csoportok, tarlatvezetések és egyéb rendezvények bejelentéseinek elfogadasa,

- latogatok fogadasa és iranyitasa, latogatok kiszolgalasa,

- latogatasok szervezése és vezetése,

- anyagok irasa, tervezése,

- anyagok sokszorositasa és fénymasolasa,

- alapvetd irodai feladatok ellatasa,

- egyiittmiikdés a tanacsiilések, a kollégiumok és az intézet egyéb szervezeti formai anyagainak
elkészitésénél,

- az igazgaté utasitasara jegyzokonyvet készit a gyiilésekrél, tilésekrél,

- ligyeleti feladatok ellatasa,

- animator alapmunkajanak és feladatainak ellatasa a kultdra teriiletén,

- segitségnyljtas programok kialakitasaban és megvaldsitasaban egyéni célcsoportok szamara
(6vodas gyerekek, altalanos iskolasok, diakok, érettségizok, egyetemistak, csaladok, turistak
stb.),

- segitségny(jtas nagyobb jelentGségii rendezvények tarsszervezésénél,



- segitségnyQjtas  kiilonboz6 célcsoportoknak szolé  milhelymunkak szervezésnél és
lebonyolitasanal,

- egyéb munkavégzés az intézmény munkateriiletérdl,

- egyéb feladatokat ellatasa az igazgatd utasitasa szerint

A palyazatnak tartalmaznia kell:

1. az irasbeli nyilatkozatot és eldirt iskolai végzettséget igazolé hiteles okirat fénymasolatat, amelyen
fel van tiintetve az iskolai végzettség szintje és teriilete, valamint a képzés befejezésének datuma
(nap, hénap és év) és az intézmény neve, ahol a vegzettséget megszerezték,

2. azirasbeli nyilatkozatot és a munkatapasztalatrél sz6lo hiteles okirat fénymasolatat, amelybél
kitiinik, hogy az el&irt munkatapasztalat feltétele teljesiilt (munkavégzés ideje - munkaviszony
megkotésének és megsziinésének idépontja, a munkakor és a képzettség/ végzettség szintje, az
egyes munkaltatdknal végzett munkahelyeken),

3. azirasbeli nyilatkozatot és hiteles okirat fénymasolatat arrél, hogy a palyazo aktivan beszéli a
szlovén és a magyar nyelvet,

4. azidegen nyelv ismeretérél szolo irasbeli nyilatkozatot és hiteles okirat fénymasolatat (angol vagy
német nyelv)

5. az iizleti etikett ismeretérdl szolé irasbeli nyilatkozatot és hiteles okirat fénymasolatat.

A j6 szdbeli és irasbeli kifejezképesség kovetelménye a jelen palyazat el§zd bekezdésének 3., 4. és 5.
pontjaban felsorolt hiteles okiratok fénymasolatai alapjan lesz elbiralva.

Kivanatos, hogy a pélyazat tartalmazzon rovid onéletrajzot, valamint, hogy a palyazé a formalis
végzettségén kiviil felsorolja az altala megszerzett egyéb ismereteket és készségeket is.

Csak az id6ben benytjtott és hianytalan jelentkezések lesznek figyelembe véve.

A kivalasztasi folyamat, amelybe a palyazati feltételeknek megfeleld palyazok keriinek be, egy
fazisban zajlik, éspedig az iddben benyujtott és hianytalan jelentkezések attekintése alapjan.

A kivalasztott palyazéval a munkaviszony hatarozatlan idére jon létre, teljes munkaidére (40 dra/hét)
és harom (3) hénapos probaidével. A kivalasztott palyazé a kézintézmény hivatalos helyiségében, illetve
egyéb helyiségében fog dolgozni, ahol a kdzintézmény tevékenységét végzi.

A palyazok a palyazatokat a mellékletekkel egyiitt zart boritékban ,Nyilvanos kizzétételre - GNALLO
SZAKMAI MUNKATARS V ” felirattal a KnjiZnica - Kulturni center Lendava - Lendvai Kényvtar és Kulturalis
Kézpont, F6 utca 12., 9220 Lendva cimre kell beny(jtani a palyazat megjelenését a KnjiZnica - Kulturni
center Lendava — Lendvai Konyvtar és Kulturalis Kézpont kdzintézmény honlapjan (https://www.kl-
kl.si/), illetve a Szlovén Koztarsasag Foglalkoztatasi Intézetének honlapjan valé megjelentetését kévetd
8 napon beliil. A judit.zagorec-csuka@®@kkl.si e-mail cimre kiildott elektronikus formanyomtatvany is
irasos kérelemnek mindsiil, a kérelem érvényességének nem feltétele az elektronikus alairas. A postai
Gton benyujtott palyazat hataridoben beadottnak tekintend, ha a postara adas ajanlott levélben
idépontja legkésdbb a hataridé utolsé napja.

A palyazokat a kivalasztasi folyafnat befejezését kovetd nyolc napon beliil jrasban értesiteni fogjuk a
dontésrél. A dontésrol széld értesités a Knjiznica - Kulturni center Lendava — Lendvai Konyvtar és
Kulturalis Kézpont kozintézmény honlapjan (https://www.kl-kl.si/) lesz kizétéve.



Az eljaras lebonyolitasaval kapcsolatban tovabbi informaciok dr. Judit Zagorec Csuka-nal kaphatéak, aki
a 040-701-515-6s telefonszamon, illetve judit.zagorec-csuka@kkl.si e-mail cimen érheté el.
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