~ALLAMI
SZAMVEVOSZEK

Az Orszaggytilés legf6bb pénziigyi és gazdasagi ellenérz8 szerve, az

ALLAMI SZAMVEVOSZEK

palyazatot hirdet

ASSZISZTENS
munkakor betoltésére

a SZAKMAI OKTATASI ES KEPZESI FOOSZTALY SZERVEZETI EGYSEGNEL.

A jogviszony idGtartama: hatarozatlan idejd, Munka torvénykonyve hatalya ala tartozé munkaviszony

3 hénap probaids kikoétésével.

A foglalkoztatas jellege: teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Budapest

Bérezés és juttatasok: megallapodas szerint

A munkakdérhéz kapcsolodoé f6bb feladatok:

a féosztaly feladatkorébe tartozo képzések, tudasmegoszté konzultaciok megtartasahoz,
lebonyolitasahoz (pl.: helyszin, technikai feltételek, megrendelések elSkészitése, jelenléti ivek
Osszeallitasa) szuikséges adminisztrativ feladatok ellatasa, a képzés lebonyolitasaban valo6 részvétel;
egy-egy képzés, tudasmegoszté konzultacié potencidlis résztvevéi cimjegyzékének az
Osszeallitasa, levelek elkészitése;

a képzésekhez, tudasmegoszto konzulticikhoz kapcsolédo nyilvantartasok vezetése;

kapcsolattartdas a képzésen, tudasmegoszté konzulticiokon résztvevokkel és az oktatokkal,
el6adokkal;

feln6ttképzésrol a FAR rendszerbe torténé adatok hataridében t6rténé feltoltése;

képzésekhez, tudasmegosztd konzultaciokhoz kapcsol6dé oktatasi anyagok, prezentaciok formai
szerkesztése;

képzésekhez sziikséges oktatasi anyagok, el6addi anyagok elektronikus és nyomtatott formaban
val6 rendelkezésre allasanak biztositisa;

vezetdi asszisztensi feladatok ellatdsa;

tgyiratkezelési feladatok ellatasa: iratok, dokumentumok érkeztetése, iktatasa, nyilvantartasa,
rendszerezése, irattirozasa és tovabbitisa a tarsszervezetek felé,;

szervezetl egység adminisztrativ és szervezési feladatainak ellatasa;

f6osztaly tevékenységhez kapcsolodd funkcionalis e- mail cimek kezelése, az iktatasi-,
nyilvantartasi feladatok napi ellatasa az ASZ iratkezelési szabalyzatanak megfelel6en;

értekezletek, egyeztetések megszervezése, szitkség esetén emlékezteték készitése.



Palyazati feltételek, elvarasok:

e legalabb kozépfoku végzettség;

e legalabb 3 év hasonlé tertleten, irodai kornyezetben szerzett tapasztalat;

e MS Office (Word, Excel, PowerPoint) magas felhasznal6i szint(i ismerete;

e irodai berendezések hasznalataban szerzett tapasztalat (nyomtato, szkenner, fénymasolo);
e magyar allampolgarsag;

e bintetlen el6élet.

Elényt jelent:

e vezetd melletti feladatellatisban vald jartassag,
e kozigazgatasban szerzett gyakorlat,
e szerkeszts szoftverek ismerete.

Akit kerestink:

e megbizhato;

e nagyfokd 6nallosaggal, felel6sségteljesen végzi munkajat;

e mindségorientalt (szabalykovetés, alapossag, precizitas);

e gyors, mindségi munkavégzésre valo torekvés jellemzi munkavégzését;
e motivalt;

e |6 problémamegoldé készséggel rendelkezik;

e rugalmas, terhelhetd;

e kival6 szébeli és irasbeli kommunikacios készséggel rendelkezik.

Amit ajanlunk:

e részvétel egy lendiletes, egyuttmikods, egymast tamogatd, innovativ csapat szakmai
munkdjaban;

e folyamatos szakmai fejlédési lehet6ség;

e home office munkavégzés és rugalmas munkaidé lehet&sége;

o képzések, szakmai workshopok, csapatépité tevékenységek;

e munkatarsak egészségének megbrzését tamogatd juttatasok;

e versenyképes jovedelem, egyéb béren kivili juttatdsi csomag a mindenkor hatalyos szabélyzat
szerint.

Jelentkezési hataridg: 2025. februar 28.

A jelentkezés modja:

A jelentkezés legkésébb  2025. februar 28. napjaig, kizarélag elektronikus dton a
https://www.asz.hu/jelentkezes cimen elérheté adatlapon lehetséges, melynek kitoltésével a palyazéd
adatai bekertilnek palyazati rendszertinkbe.

A palyazati részvételhez a palyazonak hozzajarul6 nyilatkozatot kell adnia adatai kezelésérdl, melyet
az adatlap ,,Nyilatkozatok” részben tehet meg. A pozicié betdltéséhez human biztonsagi ellendrzés
lefolytatasa sziikséges.


https://www.asz.hu/jelentkezes

Az adatlap ,,pozicié megjelolése” részén sziveskedjen kivalasztani az ,,Asszisztens” munkakort.
A palyazénak az adatlapon csatolnia kell:

o fényképes szakmai 6néletrajzot,
e motivacios levelet,
o végzettségeket igazold dokumentumok masolatat.

A palyazat elbiralasanak rendje:

Személyes meghallgatasra a palyazati kifrasban foglaltaknak megfelel, hianytalan palyazatot benyujtott,
az Allami SzimvevGszék, mint munkaltaté éltal elvart szakmai kovetelményeknek megfelel§ azon
palyazok keriilnek meghivasra, akiknek meghallgatasat a palyazat kiirdja szitkségesnek itéli. A személyes
meghallgatasra a palyazat benyujtasat kévetéen folyamatosan, a palyazati hataridé leteltét kévetd 30. napig
keril sor.

A palyazé a palyazattal kapcsolatban tovabbi felvilagositast a palyazat@asz.hu email cimen kaphat
(pdlydzati anyagot ezen az email cimen nem all médunkban fogadni!).

A munkaltatéval kapcsolatos bévebb informaciot a https://www.asz.hu oldalon olvashat.



mailto:palyazat@asz.hu
https://www.asz.hu/

