Vs EASZC

ESZAKI AGRARSZAKKEPZESI CENTRUM

Az Eszaki Agrarszakképzési Centrum a Munka torvénykonyvérdl szo16 2012. évi 1. torvény alapjan

palyazatot hirdet

pénziigyi és irodai adminisztrator

munkakor betoltésére.

A jogviszony idétartama:
Hatarozatlan idejii, harom honap prébaidével

Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaid6s munkaszerz6dés

A munkavégzés helye:
Eszaki Agrarszakképzési Agazati Képzokozpont Nonprofit Kft.
Szabolcs-Szatmar-Bereg megye, 4400 Nyiregyhaza, Semmelweis utca 15.

A munkakorbe tartozo lényeges feladatok:

a munkéja soran hozza eljutd, az Agazati Képzokozpont Kft. (tovabbiakban: tarsasag)
miikddésével (belsd és kiilsd partnerek) kapcsolatos adatok, informaciok gytijtése, rogzitése,
valogatasa, osztalyozasa, tovabbitasa, nyilvantartasa és iktatdsa;

feladatok ellatasa;

iktatd rendszer megismerése €s alkalmazasa;

a tarsasag belso ¢€s kiils6 kommunikacidjaval 0sszetfiiggd adminisztrativ ligyintézési és
iigyviteli feladatok ellatasa;

szamitogépes adatbeviteli feladatok végzése;

irasbeli dokumentumok, iratok, levelek eldallitasa, szerkesztése, sokszorositasa, tovabbitasa;
beszédrogzités gyorsirassal vagy egyéb technikai megoldasokkal;

irasbeli kapcsolattartast szolgalo levelek, egyéb belsd szervezeti iratok technikai elokészitése
(pl. beszamolok, eldterjesztések, megallapodasok, jelentések stb.) leirdsa (irdnyitdé szempontok
szerint) és megszerkesztése;

jegyzokonyvek készitése — szakmai iranyitassal;

iratok, egyéb dokumentumok szakszerli kezelése, tarolasa;

hatarid6k nyomonkdvetése, betartasa;

korszerd tigyviteli és kommunikacids eszkdzok, informacioforrasok kezelése;
igyfélmegkeresések tovabbitasa;

héazi pénztar miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasa;

folyamatos tajékoztatas a személyiigyi vezetdje irdnyaba.
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A munkakor betoltésének feltételei:

magyar allampolgar

e pénziigyi és szamviteli szakképesités és/vagy mérlegképes konyveldi képesités
felhasznaloi szintli MS Office (irodai alkalmazésok)

biintetlen eléélet és cselekvoképesség.

A munkakor betoltéséhez sziikséges kompetenciak:

e 0nallo, gyors, preciz munkavégzés
e kival6 egyiittmiikddési, kommunikécios képesség

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:

o koltségvetési szervnél szerzett igazolhatd szakmai tapasztalat
e adminisztrativ terilileten szerzett 1-3 év munkatapasztalat
e Poseidon iktatorendszer ismerete

A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

o fényképes szakmai dnéletrajz, fizetési igény megjelolésével
e nyilatkozat arrol, hogy a palyazo6 hozzajarul a palyazati folyamatban résztvevok altal a palyazo
személyes adatainak palyazattal 6sszefliggd kezeléséhez €s tovabbitasahoz.

A munkakor betolthetéségének idopontja:
A munkakor a palyazatok elbirdlasat kovetden azonnal betdltheto.

A palyazat benyujtasanak hatarideje:
2022.07.31.

A palyazatok benyujtasanak modja:

e Elektronikus uton a munkaugy@easzc.hu e-mail cimre

e Személyesen H-Cs 7.30 — 16.00 6ra kozott: Eszaki Agrarszakképzési Centrum, 4400. Nyiregyhaza,
Semmelweis u. 15.

e Tovabbi informacio: Roka Zsolt: +36704086765

A palyazat elbiralasanak modja, rendje:

A palyazati meghallgatéasra torténd behivas elézetes kivalasztas szerint torténik.
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