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Tekintse meg_a teljes hirlevelet bongészében

AUTISTAK ORSZAGOS

SZOVETSEGE

AZ AUTISTAK ORSZAGOS SZOVETSEGE
PALYAZATOT HIRDET PENZUGY!I
MUNKATARS MUNKAKOR BETOLTESERE

1. A pénziigyi munkatars feladatai:

o Kozponti koltségvetési tamogatassal, koltségvetéssel kapcsolatos
feladatok végzése
Palyazatokkal kapcsolatos pénzigyi feladatok végzése
Banki-, pénztari feladatok ellatasa
Altalanos pénziigyi, gazdasagi és adéligyi feladatok ellatasa
Kozhasznu beszamoldval kapcsolatos feladatok ellatasa
Szerzbdéskotéssel kapcsolatos pénzugyi feladatok ellatasa
Foglalkoztatassal kapcsolatos el6készitd feladatok ellatasa
Bejov6 szamlak ellendrzése és iktatasa

2. A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok, kompetenciak:
o Gazdasagi szakiranyu felséfoku végzettség
o Pénzugyi terlleten szerzett legalabb 5 éves szakmai tapasztalat
e Pénzugyi rendszerekben, folyamatokban szerzett relevans, tobb éves
gyakorlat
o Uzleti tervezésben és jelentéskészitésben szerzett jartassag
o Adodzasi ismeretek
o Microsoft Office alkalmazasok magas szintl ismerete
o Civil szervezetek pénzugyi tevékenységében valo jartassag

3. A kivalasztas soran elényt jelentd szempontok:
« Onallé munkavégzésre val6 képesség
o Palyazatok pénzlgyi szempontu értékelésében valo jartassag
* Megoldaskdzpontu és rendszerben valdé gondolkodas, kiemelkedd
asszertivitas
o Autizmus ismeretek, fogyatékossagi ismeretek
o Civil szervezeteknél szerzett tapasztalat
e Angol nyelvtudas

4. Jelentkezéshez sziikséges dokumentumok:
Kérjuk, hogy a jelentkezéshez (a 2. pontban felsorolt kompetenciak
igazolasara) a szakmaivezeto@esoember.hu e-mail cimre kildd meg az
alabbi dokumentumokat.

o Onéletrajz

» Motivacios levél

o A munkakdr betdltéséhez sziikséges iskolai végzettséget igazolo

iratok masolatai
o A munkakor betoltéséhez szikséges gyakorlat igazolasa
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e Ajanlas korabbi munkahelyrél

5. Munkavégzés id6tartama, helye:
o Heti 40 6ra
o Az Autistak Orszagos Szovetségének irodaja: 1053 Budapest, Fejér
Gyorgy u. 10.

6. Munkavégzés tamogatasa:
A munkavégzés jogasz és konyvel§ tdAmogatasa mellett zajlik..

7. Fizetés:
o Megallapodas szerint. Kérjuk, fizetési igényedet jelentkezésedben
jelold meg!
8. Jelentkezési hataridé nincs:
e Amint az alkalmas személyt megtalaljuk, betoltjuk az allast.
9. Amit kinalunk:
Stabil, megbizhaté munkaltatéi hattér
Kreativ, onall6 munkavégzés
Kézzelfoghatd célokért folytatott munka
Fiatalos, dinamikus csapat

KeressuUk azt a kollégat, aki pénzugyi szakértelmével és munkajat szivesen
allitja autizmus ugyek szolgalataba.

Ha ugy érzed, hogy szivesen dolgoznal velunk, kérjuk irj nekink a
Szakmaivezeto@esoember.hu cimre.

AZ AUTISTAK ORSZAGOS SZOVETSEGE
PALYAZATOT HIRDET IRODAI MUNKATARS
MUNKAKOR BETOLTESERE

1. A munkavallalé feladatai:
o Adatok, informaciok gyljtése, rogzitése, valogatasa, osztalyozasa,
nyilvantartasa és iktatasa
o Aszervezet tevékenységével dsszefliggd ugyintézeési feladatok
ellatasa
o Kapcsolattartasi feladatok végzeése
« Ugyviteli feladatok elvégzése
o Szamitogépes adatbeviteli feladatok végzése; irasbeli dokumentumok
szerkesztése
o irasbeli dokumentumok, iratok, levelek eléallitasa, szerkesztése,
sokszorositasa, tovabbitasa
o Beszédrogzités gyorsirassal vagy egyéb technikai megoldasokkal
« rasbeli kapcsolattartast szolgald levelek, egyéb belsé szervezeti
iratok el6készitése (pl. beszamolok, elbterjesztések, megallapodasok,
jelentések stb.) leirasa (iranyité szempontok szerint) és
megszerkesztése
Jegyz6konyvek készitése — szakmai iranyitassal
Iratok, egyéb dokumentumok szakszeri( kezelése, tarolasa
Hataridbk nyomonkodvetése, betartasa
Korszer( ugyviteli és kommunikacios eszkdzok, informaciéforrasok
kezelése
o Ugyfélmegkeresések tovabbitasa
e Beszamolas a vezetének

2. A munkakor betoltéséhez szilkséges végzettség:
o Erettségi bizonyitvany
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3. A munkakor betoltéséhez elvart személyes készségek,
kompetenciak:

o Gyakorlott felhasznalé mobileszk6zok (okostelefon, tablet)

tekintetében

o MS Office programok (Word, Excel) és Internet magas szinti
felhasznaléi ismerete
Kivalé kommunikacios és kapcsolatteremt6 képesség
Alapossag, precizitas
Jo konfliktuskezeld és problémamegoldd képesség
Turelem, empatia
Kiegyensulyozottsag

4. A kivalasztas soran tovabbi, elonyt jelenté szempontok:
e Angol nyelvtudas
o B kategorias jogositvany
o Felséfoku végzettség
o Titkarsagi ugyintézésben valo jartassag

5. Jelentkezéshez sziikséges dokumentumok:
Kérjiik, hogy a jelentkezéshez (a 2. pontban felsorolt kompetenciak
igazolasara) a szakmaivezeto@esoember.hu e-mail cimre kiildd meg az
alabbi dokumentumokat:

o Onéletrajz

» Motivacios levél

¢ A munkakor betoltéséhez szukséges iskolai végzettséget igazolo

iratok masolatai

6. Munkavégzés idétartama, helye:
e Heti 40 6ra
o Autistak Orszagos Szovetsége (1053 Budapest, Fejér Gyorgy utca
10.)

7. Fizetés:
» Megallapodas szerint. Kérjlk, fizetési igényedet jelentkezésedben
jelold meg!

8. Jelentkezési hatarid6: 2023. oktéber 31.
e Amint az alkalmas személyt megtalaljuk, betoltjuk az allast.

9. Amit kinalunk:

Stabil, megbizhaté munkaltatéi hattér
Kreativ, onall6 munkavégzés
Kézzelfoghato célokért folytatott munka
Fiatalos, dinamikus csapat

Keressuk azt a kollégat, aki szakértelmét és munkajat szivesen allitja
autizmus ugyek szolgalataba.

Ha ugy érzed, hogy szivesen dolgoznal vellnk, kérjuk, irj nekink a
szakmaivezeto@esoember.hu cimre.

Latogasson el honlapunkra:
https://aosz.hu
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Kattintson ide,_ ha nem szeretne tébb ilyen levelet kapni

Sent with

Brevo

© 2022 Autistak Orszagos Szovetsége
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