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a Munka térvénykonyverél szol6 2012. évi l. térvény alapjan
palyazatot hirdet

Foévarosi Szakképzési és Felnbttképzési Vizsgakozpont

Titkarsagi asszisztens

munkakor betdltésére.
A munkaviszony idétartama:

hatarozatlan idej jogviszony

Foglalkoztatas jellege:

teljes munkaidd (heti 40 6ra)

A munkavégzés helye:

1138 Budapest, Vaci ut 179-183.

A munkakdrbe tartozé Iényeges feladatok:
A Vizsgakdzpont titkarsagi, adminisztrativ feladatainak ellatasa a vonatkozé jogszabalyok és a
munkakoari leiras alapjan 3 hénap prébaidével:
= jktatas, postazas, fénymasolas, szkennelés, nyomtatas,
=  szerz6dések el6készitése,
= vizsgaszervezés adminisztrativ tamogatasa, a vizsgadij befizetésének nyomon
kovetése, kidllitott bizonyitvany atadasanak intézése.

llletmény és juttatasok:
Az illetmény megdllapitasara és a juttatasokra a Munkavallalok jogallasarél sz6l6 2012. évi |.
torvény rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:
= Legaldbb kdzépfoku iskola végzettség
= COffice alkalmazasok — Excel, World, PowerPoint — professzionalis ismerete
= Magyar allampolgarsag
= Blntetlen eléélet

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

Elvart kompetenciak:
= egylttmikodd személyiség, kedves, proaktiv, Uj ismeretek elsajatitasara nyitott,
= munkdjaban pontos, megbizhato.
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A palyazat részeként benyujtandd iratok, igazolasok:
= Szakmai 6néletrajz
= Végzettséget igazold okiratok masolata
= Arr6l sz0l6 nyilatkozat, hogy a palyazati anyagaban foglalt személyes adatainak a
palyazati eljarassal 6sszefliggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul
= Erkélcsi bizonyitvany alkalmazas esetén

A munkakor betoltheté6ségének idépontja:
A munkakor 2023. oktéber 26. naptdl betdlthetd.

A pélyazat benyujtdsanak hatarideje: 2023. november 30.

A pélyazatok benyujtasanak modja:
= Elektronikus Uton Gerley Katalin vizsgakdzpont vezetd részére az office @fszf.hu
email cimre

A pélyazat elbirdldsanak mddja, rendje:
A palyazatok alapjan kivalasztott jeloltekkel torténd interju utan a vezetéség dont.

r

A pélyazat elbirdlasanak legkésdbbi hatarideje: Azonnal a vezetéségi dontés alapjan

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