2. szamu melléklet

AOSZ Info-Pont irodai és HelpDesk munkatarsra vonatkozo kritériumok

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség, elvart készségek, kompetenciak:

o kozépfoku végzettség

o gyakorlott felhaszndlé mobileszkdzok (okostelefon, tablet) tekintetében

e el8ismeret, tapasztalat autizmus spektrum zavar teriletén

e MS Office programok (Word, Excel, Internet) magas szintl felhasznaldi ismerete
e magas szintl szabalykodvetés, alapos, preciz munkavégzés

e csapatmunkdban valé jo egylittm(ikodési készség

e 0nallé munkavégzés

o szervezGkészség

A kivalasztas soran elényt jelentd szempontok:

e angol nyelvtudas

e B kategodrias jogositvany

o legaldbb 30 6ras, IKT eszk6zok alkalmazasdval kapcsolatos akkreditalt képzést
elvégzett vagy legaldbb ECDL Start bizonyitvanyt szerzett

e evidencia alapu autizmus ismeretek, ezen a terlileten vagy szocialis teriileten szerzett
képzettség

e kivalé kommunikacids és kapcsolatteremté képesség

o j6 konfliktuskezel§ képesség, tirelem, empatia

e j6 problémamegoldd képesség

kiegyensulyozottsag

A munkatars feladatai:

e AOSZ InfoCentrum m(ikodtetése /széleskor(i informacidnyujtas/

o AOSZ képzések, sziil6taldlkozdk szervezése

e AOSZ szolgdltatasokkal kapcsolatos ligyintézés

e kapcsolattartas (magyar és kilfoldi szervezetekkel, az AOSZ kézponti iroddajaval)

e egyéb adminisztracids feladatok ellatdsa

e egyéb idGszakos koordinacids és szervezési feladatok

e képzéseken, workshop-okon, tréningeken, szakmai szuperviziokon, rendezvényeken,

munkatalalkozékon valé aktiv részvétel
e a DATA szoftverrendszerrel kapcsolatos helpdesk munkatarsi feladatok
o elsé szintl muszaki tamogatas nyujtasa: a felmerul6 hibak elharitasa, telefonon

vagy e-mailben érkez6 mdszaki tartalmi kérések, problémdk kezelése,
tovabbitasa a megfeleld kolléganak



ugyfelek tajékoztatasa, segitése a szolgaltatas hasznalatdban
megkeresések, hibabejelentések rogzitése a meghatarozott fellileten
célcsoport bevondsa a programba: kutatds, felhaszndléi tapasztalat- és
hatdsvizsgdlat, tesztelés, rendezvények, képzések szervezése irodaban és kils6
helyszinen
tajékoztatds: célcsoport, (koz)szolgdltatok, tarsszervezetek
célcsoport képzése, felkészitése az applikdcid haszndlatara irodaban és kils6
helyszinen

o szerz6déskotés lebonyolitasa az eszkdzigénylés soran

Munkavallalé hatéaskore: Ugyfelekkel, szervezetekkel és partnerekkel valé kapcsolattarts,

informdaciényujtas.

FelelGsség: FelelGs az altala vezetett nyilvantartdsok pontossagaért, az altala irt levelek, e-
mailek tartalmi valésagdaért, formai megjelenéséért, kotelez6 formai elemek hasznalataért.

Magatartdsi normdk és személyes tulajdonsagok: Feladatok ellatdsa soran kovetelmény az

etikus magatartds, a precizitds, a magas szintl szabalykovetés, a csapatmunkaban vald jo
egylUttm(ikodési készség és az udvarias kommunikacio.

Munkavégzés idGtartama, helyei:
e Osszesen heti 20 6ra
e ebbdl heti 12 éra a szolgaltatasi pontok helyszinein (AOSZ Info-Pont irodak nyitvatartasi
ideje) és egyéb kils6 helyszinek

Jelentkezési hataridd nincs:
e amint az alkalmas személyt megtaldljuk, bet6ltjiik az allast

Amit kinalunk:
e Stabil, megbizhaté munkaltatdi hattér
e Kreativ, 6ndllé munkavégzés
o Kézzelfoghatd célokért folytatott munka
e Fiatalos, dinamikus csapat



