PALYAZATI FELHiIVAS

A Magyar Evez8s Szovetség palyazatot hirdet irodai adminisztrator munkakor betoltésére:

Fobb feladatok

Nyilvantartds, dgyintézés

- Az szdvetségi irodai munka és Ugyment megszervezése

- A szovetség mikodésének adminisztracidja

- Aklubokkal torténé teljes kord és dnalloé kapcsolattartas — levelezések

- EIndkség, bizottsagok, alkalmazottak, valogatott keret tagok, tagok, edzdk, megbizottak
nyilvantartasa, szlkség szerinti adatszolgaltatas. EIndkségi Uléseken jegyz8kdnyvvezetés,
az Ulésekrél emlékeztetd irasa.

- Kisebb terjedelmi anyagok /levelek, emlékezteték/ megirasa, nagyobb terjedelm( anyagok
/szakmai jelentések, verseny programok stb./ elkészittetésének megszervezése.

- Bejové és kimend levelek, szamlak iktatasa, postazas, telefon, telefax kezelése, lizemeltetése.

- lrodaszer-beszerzés

Versenyekkel, eseményekkel kapcsolatos tennivalok

- EIndkségi ulések, kozgyllések, MESZ altal szervezett konferenciak el6készitése, meghivok
kikldése.

- Kozremlkddés a versenyzbi engedélyek adminisztracios munkajaban.

- A szovetség rendezvényeinek, versenyeinek el6készitésében, lebonyolitasaban vald
kdzremikodés valamint azokon torténd részétel (hétvégi pihendnap hétkdzbeni
pihenénapra cserével)

Gazdalkodassal 8sszefliggd feladatok

- Hazipénztéar, valutapénztar kezelése és az ezzel jaré adminisztracio.
- Bankposta és készpénz felvétele.

- Beszerzésekkel, utazasokkal kapcsolatos tgyintézes, lebonyolitas

- Kdézremilkodés a tamogatasi 6sszegek elszamolasaban.

Eqgyéb feladatok

- A szamitdégépes nyilvantarté rendszer naprakésszé tétele, a szikséges korszerisitések,
adatfrissitések elvégzése, az optimalis hasznalhatdsag elérése.

- MESZ honlapjan lévé adatok, informaciok frissitése, a forumbejegyzések rendszeres figyelése,
moderalasa

- Fétitkar munkajanak tamogatasa

Az Irodavezetd6 a munkajat a fétitkar iranyitasa alatt végzi.

Palyazati feltételek:
= Buntetlen el6élet
=  Minimum kézépfoku végzettség
= Minimum kozépszintli angol nyelvtudas
» Felhasznaldi szintl informatikai ismeretek:pl: excel, word, ppt és weboldal szerkesztési
ismeretek.
= B kategorias gépjarmivezet6i engedély



A sikeres palyazo rendelkezik az alabbi készségekkel, tulajdonsagokkal:
= Onall6 munkavégzés
= J6 kommunikacios készség
=  Kezdeményez6készseég
= A csapatmunkara val6 alkalmassag

Az alkalmazas feltételei:

A Kkivalasztott palyazéval a MESZ hatarozatlan ideji munkaszerzédést kot 3 honap prébaidd
kikbtésével.

Az egyéb feltételek megallapodas szerint.

Elényt jelent:

Hasonlé munkakdrben szerzett tapasztalat
Evez6s sportagi ismeretek

Fels6foku szakiranyu végzettség

Tovabbi idegen nyelv(ek) ismerete

Bérezés: megegyezés szerint.
A palyazat beérkezésének hatarideje: 2012. november 23.

A palyazatot, mely tartalmazza a motivacios levelet és a szakmai dnéletrajzot, a Magyar Evezds
Szovetég email cimére kerjik bekuldeni: info@hunrowing.hu

Az email targyaban kérjuk feltlintetni: ,irodai adminisztrator palyazat”.

Budapest, 2012. november 12.

Magyar Evezbs Szdvetség
fétitkara

A Magyar Evez8s Szdvetség fenntartja a jogot, hogy a palyazatot, a munkakdr betdltése nélkil
visszavonhatja.


mailto:info@hunrowing.hu

