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a Munka térvénykonyveérdl szold 2012. évi |. térvény alapjan
palyazatot hirdet

Fovarosi Szakképzési és Felnottképzési Vizsgakozpont

Titkarsagi asszisztens

munkakor betoltésére.
A munkaviszony idétartama:

hatarozatlan idejl jogviszony

Foglalkoztatas jellege:

teljes munkaidé (heti 40 6ra)

A munkavégzés helye:

1138 Budapest, Vaci ut 179-183.

A munkakorbe tartozé Iényeges feladatok:
A Vizsgakdzpont titkarsagi, adminisztrativ feladatainak ellatdsa a vonatkozo jogszabalyok és a
munkakdri leiras alapjan 3 hénap probaidével:

- iktatas, postazas, fénymasolas, szkennelés, nyomtatas,

- bizonyitvanyok, oklevelek nyilvantartasa, a kiallitott bizonyitvanyok atadasa, postazasa,

- Europass bizonyitvany kiegészité kérelmek teljeskori tgyintézése,

- fogadja a telefonokat, tamogatja a felmertl6 Ugyek intézést, az érdeklédéstdl figgden

informaciot nyujt, fogadja a latogatokat.

llletmény és juttatasok:
Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a Munkavallalok jogallasardl szold 2012. évi .
toérvény rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:
= Legalabb kdzépfoku iskola végzettség
= (Office alkalmazasok — Excel, World, PowerPoint — professzionalis ismerete
= Magyar allampolgarsag
= Buintetlen eléélet

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
= Adminisztrativ titkarsagi munkakorben szerzett legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat
elény, de palyakezddk is jelentkezhetnek.

Elvart kompetenciak:
= egyuttm(kddd személyiség, kedves, proaktiv, Uj ismeretek elsajatitasara nyitott,
= munkajaban pontos, megbizhato.
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A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:
= Szakmai 6néletrajz
= Végzettséget igazolo okiratok masolata
= Arrdl sz6lo nyilatkozat, hogy a palyazati anyagaban foglalt személyes adatainak a
palyazati eljarassal 6sszefliggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul
= Erkolcsi bizonyitvany alkalmazas esetén

A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakdr azonnal betdlthet6.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: folyamatos
A palyazatok benyujtasanak médja:

= Elektronikus uton Gerley Katalin vizsgakdzpont vezet6 részére az office@fszf.hu
email cimre

A palyazat elbiralasanak maédja, rendje:
A palyazatok alapjan kivalasztott jeloltekkel torténd interju utan a vezetéség dont.

A palyazat elbiralasanak legkésébbi hatarideje: Azonnal a vezet6ségi dontés alapjan

A munkaltatéval kapcsolatban tovabbi informaciét a https://fszf.hu honlapon szerezhet.
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