PALYAZATI FELHIVAS

A Magyar Evezés Szdvetség palyazatot hirdet irodai adminisztrator munkakor betéltésére:

Fobb feladatok

Nyilvantartas, tgyintézés

- EIndkség, bizottsagok, alkalmazottak, valogatott keret tagok, tagok, edzdk, megbizottak
nyilvantartasa, szikség szerinti adatszolgaltatas. EIndkségi Uléseken jegyzdkdnyvvezetés,
az Ulésekrdl emlékeztetd irasa.

- Kisebb terjedelmi anyagok /levelek, emlékezteték/ megirasa, nagyobb terjedelml anyagok
/szakmai jelentések, verseny programok stb./ elkészittetésének megszervezése.

- Bejovd és kimend levelek, szamlak iktatasa, postazas, telefon, telefax kezelése, lzemeltetése.

Ve

- lrodaszer-beszerzés

Versenyekkel, eseményekkel kapcsolatos tennivalok
- EIndkségi Ulések, kdzgyllések, MESZ altal szervezett konferenciak el6készitése, meghivék
kikuldése.

- Kbézremikddés a versenyz6i engedélyek adminisztracios munkgjaban. Nemzetkdzi
eseményekre az utazassal, Uti okmanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos gyintézés.

- Nevezések begylijtése. Misorflzetek elkészittetése, kiklildése, jegyz6kdnyvek kikildése a
kluboknak, sajtonak, a honlapon valé megjelenitése.

- Indulési jogosultsagok ellenérzése, sportorvosi igazolasok nyilvantartdsanak vezetése.

Gazdalkodassal 6sszefuggé feladatok

- Hazipénztar, valutapénztar kezelése és az ezzel jaré adminisztracio.
- Bankposta és készpénz felvétele.

- Beszerzésekkel kapcsolatos Ugyintézés

- Koézremiikodés a tamogatasi 6sszegek elszamolasaban.

- Uti elszamolasok elkészittetése, el6készitése ellendrzésre

Eqgyéb feladatok

- A szamitégépes nyilvantarté rendszer naprakésszé tétele, a szikséges korszerlsitések,
adatfrissitések elvégzése, az optimélis hasznalhatdésag elérése.

- MESZ honlapjan Iévé adatok, informacidk frissitése, a forumbejegyzések rendszeres figyelése,
moderalasa

Palyazati feltételek:
= Bintetlen eléélet
= Minimum kdzépfoku végzettség
= Minimum kdzépszintl angol nyelvtudas
= Felhasznaldi szintli informatikai ismeretek
= B kategodrids gépjarmivezetdi engedély

A sikeres palyazo rendelkezik az alabbi készségekkel, tulajdonsagokkal:
= Onallé munkavégzés
= J6 kommunikaciés készség
=  Kezdeményezbkészség
= A csapatmunkara val6 alkalmassag



Az alkalmazas feltételei:

A Kivalasztott palyazéval a MESZ hatarozatlan ideji munkaszerzédést két 3 honap prébaidd
kikbtésével.

Az egyéb feltételek megallapodas szerint.

El6nyt jelent:

Hasonlé munkakérben szerzett tapasztalat
Evez8s sportagi ismeretek

Tovabbi idegen nyelv(ek) ismerete

Bérezés: megegyezés szerint.

A palyazat beérkezésének hatarideje: 2010. december 15.

A palyazatot, mely tartalmazza a motivaciés levelet és a szakmai 6néletrajzot, a Magyar Evezés
Szbvetég cimére (1146 Budapest, Istvdnmezei ut 1-3.) zart boritékban kérjik bekildeni. A
boritékra kérjik rairni, hogy ,irodai adminisztrator palyazat”.

Budapest, 2010. december 02.

Magyar Evez8s Szdvetség
elnbksége

A Magyar Evezds Szbvetség fenntartja a jogot, hogy a pélyazatot, a munkakér betdltése nélkil
visszavonhatja.



