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P Á L Y Á Z A T O T  H I R D E T
KÖZÖSSÉGI HÁZ VEZETÕ

MUNKAKÖR BETÖLTÉSÉRE
Munkaköri feladatok: 

• A közösségi ház vezetésével kapcsolatos operatív feladatokkal összefüggõ 
teendõk ellátása.

• Irányítja, szervezi és ellenõrzi a közösségi ház munkáját. 
• Ellátja és koordinálja a közösségi ház komplex üzemeltetését 

(pl. vagyonvédelem, karbantartás, napi szintû feladatok stb.).
• A közösségi ház ügyfeleivel tartja a kapcsolatot. 
• A munkakörhöz tartozó adminisztratív feladatokat ellátja.
• Közremûködik a Kamaraerdei Részönkormányzat üléseinek elõkészítésében.
• Mûvészeti, szabadidõs és sportprogramokat szervez, továbbá szervezi 

Kamaraerdõ ünnepi programjait. 
• Felméri a programok, csoportfoglalkozások iránti igényt. 

Elõkészíti a rendezvényeket, beilleszti a programnaptárba. 
• Egyeztet munkáltatója és a Kamaraerdei Részönkormányzat illetékes 

munkatársaival a programokról, helyszínrõl, idõpontról. Ellátja a rendezvények
szervezéséhez kapcsolódó marketingmunkát. Felkutatja a környezete 
kulturális tartalomszolgáltatóit és technikai szolgáltatóit. Megtervezi és 
megszervezi a rendezvények reklámját. Kiépíti és ápolja a sajtókapcsolatokat.
Kapcsolatot tart klubokkal, egyesületekkel. 

Alkalmazási feltételek: 
• magyar állampolgárság,
• büntetlen elõélet (erkölcsi bizonyítvány),
• egyetemi vagy fõiskolai szintû felsõoktatásban szerzett végzettség,
• hasonló területen szerzett többéves szakmai tapasztalat,
• udvarias fellépés,
• Word, Excel felhasználói szintû ismerete.

Elvárt készségek, kompetenciák:
• megbízhatóság, pontos és gyors munkavégzés, nagy teherbírás, stressztûrõ

képesség, kiváló szintû kommunikációs készség és döntéshozó képesség.

A pályázat elbírálásánál elõnyt jelent:
• budaörsi, kamaraerdei helyismeret, idegen nyelv ismerete.

A munkakör betöltéséhez küldött jelentkezésnek tartalmaznia kell:
• önéletrajzot,
• az iskolai végzettséget, képzettséget igazoló okiratok másolatát,
• motivációs levelet, valamint
• 3 hónapnál nem régebbi hatósági erkölcsi bizonyítványt,
• nyilatkozatot arról, hogy a pályázati anyagában foglalt személyes adatainak 

a pályázati eljárással összefüggõ kezeléséhez, illetve betekintésre jogosultak
általi megismeréséhez hozzájárul.

Amit ajánlunk: határozatlan idõre szóló, fõállású munkajogviszony.

A pályázatok beérkezési határideje: 2014. december 12.
A pályázat elbírálásának határideje: 2014. december 19.
A munkakör betöltésének idõpontja: 2015. január 1.
Munkavégzés helye: 2040 Budaörs, Kismartoni utca 45.

Jelentkezés módja: 
Amennyiben hirdetésünk felkeltette érdeklõdését, pályázatát elektronikus úton a
titkarsag@btg.hu vagy postai küldeményként a BTG Nonprofit Kft., 2040 Buda-
örs, Dózsa György u. 21. levélcímre kérjük küldeni. A borítékon kérjük feltüntet-
ni a munkakör megnevezését: közösségi ház vezetõ.


