Mozgassériilt Emberek Rehabilitaciés Kézpontja
Mozgassérult Emberek Rehabilitacios Kézpontja palyazatot hirdet

titkarsagi munkatars

munkakoér betoltésére teljes munkaiddben, hatarozatlan ideji kézalkalmazotti jogviszonyban. Az
illetmény megallapitasara és a juttatasokra a Kézalkalmazottak jogallasarol sz6lé 1992. évi XXXIII.
torvény rendelkezései az iranyadok. Az allas azonnal betdlthet6.

A munkavégzés helye:

Budapest, 1022 Budapest, Marczibanyi tér 3.

A munkakorbe tartozo, illetve a vezet6i megbizassal jaré lényeges
feladatok:

e Vezetdk adminisztrativ munkajanak koordinalasa,

e Levelezés kezelése

e A beérkez6 posta bontasa, iktatasa, kézbesitése,

o |ktatas, érkeztetés és egyéb adminisztracids feladatok ellatasa, irattarazas, szkennelés
o Kotelezob jelentések, adatszolgaltatasok hataridejének figyelése, illetve készitése,

o Ertekezleten feljegyzések, emlékeztetdk készitése,

o Kilsé szervezetekkel vald kapcsolattartas; szlikség esetén vendéglatas biztositasa,

o Telefonos ligyintézés (altalanos és egyéb tajékoztatas),

e Munkatarsakkal és ellatottakkal valo ,napi” kapcsolattartas,

o Levéltervezetek készitése a vezetéség részére

e Azigazgato6 hataridds feladatainak nyilvantartasa, tgyfélforgalmanak lebonyolitasa
Amit kinalunk:

stabil, hosszu tavu munkahely, SIM kartya lebeszélhetéséggel, dsszetartd, jo kollektiva, fejlédési
lehet6ség, elismerés, kedvezményes étkezés, vidékrdl val6 munkaba jaras tamogatasa,
klimatizalt helyiségek, és frekventalt helyszin a Il. kerllet szivében.

Palyazati feltételek:

o Kozépiskola/gimnazium,

e Felhasznaldi szintlii MS Office (irodai alkalmazasok),

e szakmai 6néletrajz, végzettséget igazolé dokumentumok masolata, erkdlcsi bizonyitvany vagy
annak megszerzésére iranyulé dokumentum, palyazo nyilatkozata arrol, hogy a palyazati
anyagaban foglalt személyes adatainak a palyazati eljarassal 6sszefliggé kezeléséhez
hozzajarul

.

Sziikséges tapasztalat:

e 1-3 év szakmai tapasztalat

.

Sziikséges végzettség:

o Kobzépiskola



Sziikséges nyelvtudas:
¢ Nem igényel nyelvtudast

Foglalkoztatas jellege:
e Teljes munkaid6

Munkavégzés helye:
Budapest, 1022 Budapest, Marczibanyi tér 3.

A palyazatok benyujtasat a titkarsag@merek.hu e-mailcimre varjuk.
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