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GINOP Plusz-3.2.3-24-2024-00052 —
»Kapacitasépités a Postas Szakszervezetnél”

Statusz megnevezése: Egyéb ugyintézd

Feladatok:

. Adatok, informaciok gylijtése, rogzitése, valogatasa, osztalyozasa, nyilvantartasa és
iktatasa

. Meghatarozott szakterlleten lGgyintézési feladatok ellatasa

. Az ellatott szakmai terllet altal meghatarozott kapcsolattartasi feladatok végzése

. irasbeli dokumentumok, iratok, levelek eldallitasa, szerkesztése, sokszorositasa,
tovabbitasa

. irasbeli kapcsolattartast szolgald levelek, egyéb belsd szervezeti iratok elékészitése (pl.

beszamolok, eléterjesztések, megallapodasok, jelentések stb.) leirasa (iranyitd
szempontok szerint) és annak megszerkesztése

. Jegyz6konyvek készitése — szakmai iranyitassal

Elvarasok:

. Kdzépfoku végzettséq,

. 2 évet meghaladd adminisztracios tertleten szerzett tapasztalat

. Magabiztosan kezeli az Office programokat (Word, Excel, Outlook)
. Pontos adminisztracios készseg

. Megbizhato és 6nallé munkaveégzeés

. Monotonitas tlirése

. J6 kommunikacios készség

. Preciz, strukturalt munkavegzés

Amit kindlunk/nyujtunk:

. Modern, dinamikus munkakérnyezet

. Folyamatos szakmai fejlédés, tovabbképzés

. Széles korli tapasztalatszerzési lehetéség

. Személyes megbecsitilés

. Munkavégzéshez szikséges eszkdzok biztositasa

Munkavégzés helye: Orszagos
Foglalkozas jellege: Hatarozott ideji munkaviszony
Munkavallalé heti munkaideje: 20 6ra/hét

Jelentkezés médja:

A jelentkezési hatarid6ig az aldirt dnéletrajzokat a info@postasszakszervezet.hu e-mail cimre
lehet megkuldeni vagy személyesen a Postds Szakszervezet Kdzpontjanak irodajaban lehet
leadni (1138 Budapest, Dunavirag u. 2-6.).

A munkakor betoltésének varhaté kezdé idépontja: 2025. szeptember 1.
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