HEVWAN OTTO
| I\Q__Z%IROFIT KFT.

A Herman Otté Intézet Nonprofit Kft.
a HungAIRy LIFE integralt projekthez

projektasszisztens

munkakorre palyazatot hirdet.

Fobb feladatok, munkak:
A projektmenedzser utasitasai alapjan ellatja:

a HungAIRy LIFE integralt projektben az adminisztrativ feladatokat, a
projekt atfogd pénzugyi elérehaladasanak nyomonkdvetését;
koordinaldé kedvezményezettként a kedvezményezettek pénzugyi és
adminisztrativ dokumentumainak begyujtését;

a tamogatasi szerzédésekben és a vonatkozé jogszabalyokban
meghatarozott kovetelmények szerint az elszamolasokhoz szUkséges
dokumentacio (szamladsszesitd) osszeallitasat;

a projekttaldlkozdk szervezési feladatait;

a projekt kedvezmeényezettekkel pénzugyi, adminisztrativ kérdésekben
a kapcsolattartast;

a kdnyvelés technikai feladatokat, a szamlak, kifizetések rendszerezését,
nyomonkovetését, adatbazisba rendezését és a kapcsoldédd
adatszolgaltatast;

a belfoldi és kulfoldi kikuldetésekhez kapcsolédd adminisztrativ
feladatokat;

a beszerzésekkel kapcsolatos feladatokat;

tovabba a Herman Ottd Intézet Nonprofit Kft. belsé mUkodési rendjével

o0sszefuggd adminisztrativ. és  pénzugyi, illetve a munkaidé
nyilvantartassal, a koltségvetés tervezéssel, a pénzugyi kifizetések
nyomonkovetésével, illetve a pénzugyi jelentések &sszeadllitasaval

kapcsolatos feladatok ellatasa.

Az Allashely betoltéséhez tartozé elvarasok:

fels6foku iskolai végzettség;

MS Excel, Word felhasznaléi szintl ismerete;

Adminisztracios feladatok terén megszerzett szakmai tapasztalat;
B kategodrias jogositvany;,

csapatjatékos; onallé munkavégzés;

szervezékeészség; jo kommunikacios készség.



Sziukséges tapasztalat:
o 2-3 év szakmai tapasztalat

Szukséges nyelvtudas:
° angol kozépfok

Az allashely betoltésénél elényt jelent:
o A LIFE projektek ismerete, részvétel LIFE vagy egyéb EU-s finanszirozasu

projektben

Amit kinalunk:

° a Munka torvénykonyve szerinti hatarozatlan idejd munkaszerzéddés
° térzsidd és peremidd betartasan belul rugalmas munkaidé

. nyugodt és rendezett munkakornyezet

. béren kivuli juttatas

. céges SIM kartya

A munkakor betolthetéségének idépontja:
° a munkakor a palyazatok elbiralasat kdvetden azonnal betodlthetd

Munkavégzés helye:
. 1223 Budapest, Park utca 2.

Palyazatok bekiildésének hatarideje:
. 2022. augusztus 21.

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:
o szakmai dnéletrajz;
o motivacios levél a bérigény megjelolésével;
° hozzajaruld nyilatkozat a palyazati anyagban szereplé személyes adatok
kezeléséhez.

A palyazatokat — a fent felsorolt csatolmanyok masolataval — kérjuk elektronikus
Uton eljuttatni Alich Ménika részére az allas@hoi.hu e-mail cimre.
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