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Automatikusan generált leírás]
Irodavezetőt keres 
a Dunamelléki Református Egyházkerület Beruházási Főigazgatósága
Elsősorban azok jelentkezését várjuk, akik érdeklődést és elhivatottságot éreznek az épített egyházi infrastruktúra fejlesztésért dolgozó Beruházási Főigazgatóság irodai ügymenetének támogatása, a beruházások megvalósításának háttérmunkáiban való aktív részvétel iránt, akiket motivál az épített egyházi örökség megújításáért végzett munka, és részt kívánnak venni nagyívű egyházkerületi kiemelt beruházásokhoz kapcsolódó irodai és támogatáskezelési, szakmai feladatok ellátásában. 
A munkakörbe tartozó lényeges feladatok:
Irodavezető feladatai: 
Foglalkoztatás jellege: teljes munkaidő, kötetlen munkarend
Irodai koordináció
· Belső kommunikáció koordinálása (belső online felületetek önálló kezelése), 
· Belső események szervezésében való aktív közreműködés, önálló ügyvitel
· Püspöki Hivatal felé történő adminisztratív feladatok menedzselése, kapcsolattartás
· Dokumentumkezelés, belső ügymenetek, aláírási folyamatok aktív, önálló támogatása
Támogatáskezelés, kapcsolattartás
· Beruházásokkal összefüggő támogatáskezelés során szükséges szakmai dokumentumok és mellékleteinek előkészítése, kapcsolódó dokumentáció egyeztetése
· Támogatási okiratok módosításainak szakmai, tartalmai összeállítása, szükséges információ begyűjtése, változások nyomonkövetése
· Elszámolásra, támogatásokra vonatkozó tájékoztatók, útmutatók, szabályzatok megismertetése a partnerekkel
· Szakmai beszámolók és mellékleteinek összeállítása, azok ellenőrzése
· Beruházási kérelmek kezelése, nyomonkövetése
· Kommunikáció a partnerekkel, kapcsolattartás a projektek előkészítése, megvalósítása, elszámolása során
· Hivatalos levelek előkészítése
Kiemelet szakterületek támogatása:
· Egyházkerületi beruházási és ingatlanfelmérés koordinálása, egyházközségi kérelmek, beruházások egyházkerületi rendszerbe illesztése, ügyvitele, áttekintő kimutatások készítése
· Templomépítészeti munkacsoport munkájának szervezése
· Vallásturisztikai tematikájú tartalmak gondozása, kezelése (honlap CMS, tartalomgyártás)
· Beruházássokkal kapcsolatos vagyonkezelési munkák háttértámogatása

Jogviszony időtartama: határozatlan idejű munkaviszony
Javadalmazás: megegyezés szerint, cafeteria, mobiltelefon, laptop
A munkavégzés helye: 1093 Budapest, Török Pál utca 4. 
Elvárások:
· releváns koordinációban, irodai munkában, támogatáskezelésben, kommunikációban szerzett tapasztalat (munkakörhöz igazodóan)
· büntetlen előélet
· minimum középfokú végzettség
· egyházi közösségek működésében való jártasság (református egyháztagság előny, de nem feltétel)
· megbízhatóság, precíz, gyors és önálló munkavégzés
· problémamegoldó képesség, együttműködésre való nyitottság
Amit kínálunk:
· egyházkerületi kiemelt beruházásokban való részvétel
· személyes kompetenciák szerinti fejlődési lehetőség 
· keresztyén munkahelyi légkör, heti rendszeres áhítat
· rugalmas munkavégzés, home office lehetőség

A pályázat részeként benyújtandó dokumentumok:
· fényképes szakmai önéletrajz
· rövid bemutatkozás, mely a feladatkörre vonatkozó motivációra is kiterjed
· nettó bérigény feltüntetése
Jelentkezni 2026. február 11.-ig lehet a bfi@raday28.hu e-mailcímen.
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