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Statusz megnevezése: Humanpolitikai adminisztrator

Feladatok:

. Munkaszerzddések elkészitése, azok munkakdrvaltozaskori felllvizsgalata, modositasa

. A ki- és belépdkrdl napi létszamnyilvantartas vezetése

. Bérbesorolassal kapcsolatos feladatok elvégzése, a munkahelyi kollektiv szerz6désnek
a munkauggyel és anyagi érdekeltséggel dsszefliggd fejezeteinek elékészitése

. A korabbi munkahelyekre, fizetésekre, teljesitményértékelésekre, képesitésre és az

alkalmazottak kivett, illetve 6sszegyllt szabadnapjaira vonatkozé informaciok
naprakészen tartasa

. KigyUjtések készitése megadott szempontok alapjan, nyilvantartasok vezetése, és
statisztikak készitése

. Szoros kapcsolattartas az egyes szakteriletekkel a bérszamfejtékén, a szamviteli és
pénzigyi kollégakon keresztil

. Nyilvantartas vezetése az ujonnan felvett munkavallalokrol, a nyilvantartasok
hianytalansaganak ellenérzése

. Az allasba valo jelentkezések és elbléptetési kérelmek feldolgozasa és a jelentkezék
tajékoztatasa az eredményrol

. A felvételi kritériumokra és feltételekre vonatkoz6 megkeresések fogadasa, és
valaszadas azokra

. Allasra valo jelentkezések tovabbitasa, a szabad allasok és palyazatok meghirdetése

. Kézi és szamitdgépes irattari- €s nyilvantartasi rendszerek vezetése és naprakészen

tartasa, tovabba a személyzeti tevékenységre vonatkozé jelentések és dokumentumok
Osszedllitasa

. Az agazati munkaltaté humanpolitikai feladatainak véleményezése, azokkal
Osszefliggésben javaslatok megfogalmazasa

Elvarasok:

. Kdzépfoku végzettség,

. Minimum 3-5 év gyakorlat adminisztracios terlleten szerzett tapasztalat
. Magabiztosan kezeli az Office programokat (Word, Excel, Outlook)

. Pontos adminisztracios készség

. Megbizhato és onallé munkavégzeés

. Monotonitas tlrése

. J6 kommunikacios készség

. Preciz, strukturalt munkavégzés

Amit kinalunk/nyujtunk:

. Modern, dinamikus munkakornyezet

. Folyamatos szakmai fejlédés, tovabbképzés

. Széles korli tapasztalatszerzési lehetéség

. Személyes megbecsulés

. Munkavégzéshez szukséges eszkdzok biztositasa

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

Jelentkezés médja:

A jelentkezési hatarid6ig az alairt 6néletrajzokat 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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