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MAGYAR REFORMATUS
SZERETETSZOLGALAT

Magyar Reformatus Szeretetszolgdlat Alapitvany munkatdrsat keres
az EFOP Plusz 7.1.1 — 24 Jelenlét a felzark6zo telepiiléseken projektbe
szakmai asszisztens
munkakorbe

A munkavégzés helye:
1045 Budapest Istvantelki ut. 8.

A foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaid6, hatarozatlan idejd munkaszerz6dés
A munkakorbe tartozé lényeges feladatok:

e aprojekthez, illetve a megvaldsitd csapathoz kapcsolédd adminisztrativ feladatok
elvégzése (szakmai iratanyagok, dokumentumok, beszamoldk elkészitése,
rendszerezése, nyilvantartdsok ellenGrzése, irattarozasa és elektronikus
dokumentadlasa, archivaldsa, karbantartdsa);

e projekthez kapcsolddd informacidk begydijtése, Osszesitése;

e amenedzsment és a terlileti kollégdk napi munkdjanak hatékony tdmogatasa;

e aszakmai monitoring rendszer adatokkal torténd feltoltése, ellenGrzése,
adatszolgdltatasok el6készitése;

e kapcsolattartas a szakmai megvaldsitdsban kdzremtikoddkkel;

e hatékony megvaldsitas érdekében részvétel megbeszéléseken, ad hoc
szervezésekben

e aprojekt keretében foglalkoztatott szakért6k munkajanak koordinalasa, a szakmai
dokumentacio kezelése;

e aktiv részvétel a folyamatok kialakitdsaban, fejlesztésében;

e rendezvények, megbeszélések, targyalasok elGkészitése (helyszin foglalasa,
berendezése, ellatmany rendelése stb.) és kapcsolddé utazasok, adminisztrativ
feladatok szervezése.

Elvarasok:
o fels6foku végzettség
e MS Office programok magas szint(i ismerete
o joszervezbkészség, problémamegoldd és helyzetfelismeré képesség
e j6 kommunikacids és kapcsolatteremté készség
e precizitas, gyorsasag, hatdrozottsag, megbizhatdsag,
e szocialis érzékenység, segit6készség
e bintetlen el6élet

El6nyt jelent:

e eurdpai unids projektben szerzett tapasztalat,

e rendezvények, szakmai programok megszervezésében, lebonyolitasban szerzett
gyakorlat, tapasztalat

e B kategdrias jogositvany



Amit kinalunk:
e elhivatott csapat
o fejlédési lehetGségek, valtozatos feladatok
e Uj programokba torténé bekapcsolddas lehetbsége

Jelentkezni az 6néletrajz, motivacidslevél allas@jobbadni.hu cimre torténd eljuttatasaval,
lehetséges.

Levelébe kérjiik jelezze, hogy melyik munkakorre jelentkezik, és adja meg brutté
bérigényét is.

Bekiildési hatarida: 2025. szeptember 17.



