A Févarosi Szabé Ervin Konyvtar Uzemfenntartasi Osztalyara

Szervezeti egység:

Uzemeltetési osztalyvezeté allast hirdet

Fovarosi Szabd Ervin Kényvtar (FSZEK). Uzemfenntartasi Osztaly

1. Az lizemeltetési és tlizemfenntartasi folyamatok szervezése, kezelése,
iranyitdsa és ellendrzése, valamint az ehhez tartozd szervezet, az
Uzemfenntartasi Osztaly (UFO) iranyitasa.

2. Az UFO feladatkorébe tartozo alabbi feladatok szervezése, irdnyitasa,
felligyelete:

a) a FSZEK irodatechnikai berendezéseinek (telefonok, fénymasolok,
nyomtatdk) nyilvantartdsa, sziikség szerinti javittatdsa;
b) a FSZEK gépkocsi allomanyanak nyilvantartasa, tizemeltetése, a
szallitasi, anyagbeszerzési feladatok ellatasa;
c) aKozponti Konyvtar napi tizemeltetési teendbinek ellatasa,
d) a Konyvtarakban megvaldosuld rendezvények tamogatasa,
e) aFSZEK Konyvtarainak, és egyéb telephelyeinek takaritasa,
f) aKozponti Konyvtar teriiletén 1évo, bérlo altal iizemeltetett kavézoval
kapcsolatos palyazatok lebonyolitasa, miikddésének ellendrzése.
Munkakéri | 3 A FSZEK konyvtarainak és egyéb telephelyeinek zavartalan
feladatok: lizemeltetéshez sziikséges targyi, személyi feltételek biztositasa.

4. Az irodatechnikai eszk6zOok karbantartasi, javitasi, hulladékszallitasi
szerzddéseinek nyilvantartasa, sziikség szerinti modositasa és az azokban
rogzitett munkak tlitemezése, ellendrzése.

5. Szallitoi teljesités igazolasok, szamlak igazolasa.

6. Az iizemeltetés korébe tartozo hibabejelentések fogadasa, nyilvantartasa,
kezelése; a hibak megolddsanak szervezése, irdnyitdsa, feliigyelete.

7. Arendkiviili esetek, vészhelyzetek, karesetek kezelése a belsé szabalyzat
szerint.

8. Koltségvetési, nyilvantartasi és egyéb kimutatasok készitése.

9. A létesitményiizemeltetéssel, lizemfenntartassal kapcsolatos szabalyzatok
¢s eljarasrendek kidolgozasa.

Az Uzemfenntartasi Osztily a fenti feladatokat a Budapesti Mivelddési

Kozpont, a Cseppkd Ovoda és a Fovarosi Onkorméanyzat Ovodaja

vonatkozéséaban is ellatja.

Foglalkjoezltzézf hatarozatlan idejii munkaviszony, hatdrozott idejii vezetéi megbizassal

A foglalkoztatas 2012. évi I. torvény (Munka Torvénykonyve) alapjan torténik.




Munkaido:

napi 8 ora

A munkakor
betoltéséhez
sziikséges
elvarasok:

- Felsofoku végzettség

- Vezetdi gyakorlat, intézményi miikodtetésben szerzett tapasztalat
- Preciz, lelkiismeretes munkavégzés.

- Kitlin6 problémamegoldo és egyiittmiikodési készség.

- J6 kommunikacios képesség, hatarozott fellépés.

A munkakor
betoltésének
kezdete:

Legkorabban 2023. aprilis 13., a belépéshez sziikséges iratok rendelkezésre
allasa esetén.

Bekiildendo
dokumentumok:

Motivacids levél és onéletrajz
Foglalkoztatas esetén 3 honapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvanyt
kériink.

A jelentkezés
benyujtasanak
hatarideje:

2023. marcius 17.

A jelentkezéseket az allas@fszek.hu e-mail cimre kérjiik elkiildeni.

Az allasra jelentkezdk adatkezelési tajékoztatoja elérhetd a

https://fszek.hu/page/dataprotection cimen.
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