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Automatikusan generált leírás]
Jogi asszisztenst keres 
a Dunamelléki Református Egyházkerület Beruházási Főigazgatósága
Elsősorban azok jelentkezését várjuk, akik érdeklődést és elhivatottságot éreznek az épített egyházi infrastruktúra fejlesztéséért 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 jogi asszisztensi feladatok ellátásában. 
Jogi asszisztens feladatai:
· Beruházási Főigazgatóság munkavégzésének adminisztratív támogatása jogi asszisztensi területen
· Jogi dokumentumok (elsősorban szerződések, kötelezettségvállalások) előkészítése, feldolgozása, ellenőrzése szakmai, alaki szempontból; társterületek által megfogalmazott észrevételek jogi ellenőrzése, integrálása, iterálás a szereplők között 
· Szerződések, kötelezettségvállalási dokumentumok szabályszerű kezelése, iktatása, tárolása, kimenő-bejövő postai anyagok követése, dokumentumok átadás-átvétele, nyomonkövetése szervezeti egységek, partnerek, támogatók között
· Szerződések véleményezésének, ellenjegyzésének, aláírásának koordinálása, nyomonkövetése (szerződésmenedzsment)
· Belső ügyviteli és kommunikációs eszközök, nyilvántartások kezelése; fejlesztési javaslatok megfogalmazása
· Szakmai feladatokhoz kapcsolódó ügyintézési feladatok ellátása; 
· Kapcsolattartás partnerekkel, egyházi szervezetekkel és személyekkel. 

Foglalkoztatás jellege: 4 órás részmunkaidő, feladatokhoz igazított kötetlen munkarend
Jogviszony időtartama: határozatlan idejű munkaviszony
Javadalmazás: megegyezés szerint, cafeteria, mobiltelefon, laptop
A munkavégzés helye: 1093 Budapest, Török Pál utca 4. 
Elvárások:
· releváns irodai tapasztalat, folyamatban lévő jogi tanulmányok (munkakörhöz igazodóan)
· büntetlen előélet
· minimum középfokú végzettség, jogi területen folyatott tanulmányok
· 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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