A Herman Otto Intézet Nonprofit Kft.

hatdarozatlan id6ére

IGAZGATOSAGI ASSZISZTENS

munkatars munkakdrre palyazatot hirdet.

Csatlakozz a vidék jovojéért dolgozd csapatunkhoz!
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A munkakorbe tartozoé fobb feladatok:

A szakmai igazgatd személyi asszisztencia-
janak ellatasa,

Vidék- és Térségfejlesztési Tamogatd Egység
(tovabbiakban: VTE) szakmai rendezvények
szervezése és lebonyolitasa, teljes kord
adminisztracioja,

Levelek el6készitése, a feladat ellatasaval
oOsszefUggésben kimutatasok, tablazatok,
beszadmoldk készitése,

Szakmai kapcsolattartast szolgalo levelek,

egyéb iratok elékészitése, hataridék egyez-
tetése, ellendrzése,

Amit elvarunk:
Onallo Munkavégzés és
Felséfoky iskolai vVégzett
Kivalo szébelj €s irdsbelj
Irodaij Szoftverek Magas
(kUlénosen Word, Exce|
Legaldbb 5-10 ev munkz;l

mMegbizhatésag,
ség,
kifejezékészseg,
SZINtl ismerete
Powerpoint),
tapasztalat.

Kapcsolattartas a VTE szervezet partnereivel,
A VTE altal koordinalt projektekhez kapc-
solédo ugyintézoéi feladatok ellatasa, részvé-

tel a kapcsolddo kulsé és belsé egyeztetési
folyamatokban,

Kapcsolattartas a tarsosztalyokkal a VTE
feladatellatassal kapcsolatban.

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
Munkatapasztalat agrar-, vidék- és
térségfejlesztési teruleten,
Adminisztracios feladatok terén szerzett
tapasztalat,

Iktatasi folyamatok ismerete.




Amit kinalunk:
A Munka torvénykoényve szerinti hataro-
zatlan idejd munkaszerzédés (3 hénap
probaiddvel, munkaidé: heti 40 6ra),
Nyugodt, rendezett munkakornyezet,
Baratsagos légkadr, dsszetartd csapat,
Torzsidé és peremidd betartasan belul
rugalmas munkaidé,

Megegyezés szerinti bérezés,

Céges laptop, SIM kartya. U

\ J\ A palyazat részeként benyujtandé iratok,

igazolasok, dokumentumok:

szakmai 6néletrajz a bérigény meg-
jeldlésével,

hozzajaruld nyilatkozat a palyazati anyag-
ban szereplé személyes adatok
kezeléséhez.

A munkavégzés helye:
Herman Ottd Intézet Nonprofit Kft., 1223 Budapest, Park utca 2.
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