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Az Aggteleki Nemzeti Park Igazgatdsdg felvételt hirdet

»SZAKMAI ASSZISZTENS”

munkakér betéltésére.

A munkakor ellatdsa az Aggteleki Nemzeti Park Igazgatdsag Kornyezet és Energiahatékonysagi
Operativ Program keretében megvaldsuld projektjeihez kapcsoldddan torténik.

A munkakorbe tartozoé f6bb feladatok:

A kijelolt projektek teljes ligyvitel-szervezési feladatainak ellatasa a projektmenedzser
altal meghatarozottak szerint;

A projektek elektronikus és papiralapu dokumentalasi rendje szerinti projektdossziék
naprakész karbantartasa;

Megbeszélések el6készitése, dokumentdlasa, meghivok kikildése, jegyz6konyv vezetése;
Az adminisztrativ és szakmai megvaldsitds sordn keletkezett dokumentumok
rendszerezése, irattarozasa, gondoskodas a dokumentumok iktatasardl, alairatasokrdl;
Monitoring, és ellen6rzési folyamatok kiszolgaldasa, adatszolgaltatasok, kimutatdsok
készitése;

Kozrem(ikodés el6rehaladasi jelentések Osszeallitdsaban, az Osszeallitdshoz sziikséges
dokumentdciok 0sszegydjtésében;

Altaldnos adminisztrativ feladatok, postazas, telefonos és elektronikus tigyintézés.

A munkavégzés helye: Aggteleki Nemzeti Park Igazgatdsag, 3758 Josvafs, Tengerszem oldal 1.
Jogviszony id6tartama: Hatarozott idejd munkaszerz6dés (min. 36 honap)
Foglalkoztatas jellege: Teljes munkaid6 (40 6ra/hét)

Palyazati feltételek:

legalabb kozépfoku végzettség;

erds felhasznaldi szintl szamitdgépes ismeretek;
megbizhatdsag, precizitas;

gyors, hatékony munkavégzés;

jo szervezBkészség;

j6 kommunikacios készség;

cselekvbképesség és biintetlen eléélet.

Az elbiralaskor el6nyt jelent:

hazai vagy nemzetkozi projektek adminisztracidjaban szerzett tapasztalat;
angol nyelvismeret.
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A palyazathoz csatolni kell:

- motivacids levél

- részletes, magyar nyelvl szakmai 6néletrajz referencidk megjelolésével;

- végzettségrél sz6l6 oklevelek, bizonyitvdnyok mdsolatai,

- a palyazé nyilatkozata arrél, hogy nincs blintetés vagy eltiltas hatalya alatt, (Nyilatkozat
minta mellékelve)

- a palydzé nyilatkozata, hogy hozzajarul palydzati anyagdnak Bizottsag Aaltali
megismeréséhez, (Nyilatkozat minta mellékelve)

- minden olyan okirat, dokumentum, amelyet a palydzo a palydzat elbiralasa szempontjabol
fontosnak tart.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2017. januar 3.

A palyazat benyujtasanak helye, médja:

- személyesen az Aggteleki Nemzeti Park Igazgatdsdag Titkarsagan, vagy

- postai uton: Aggteleki Nemzeti Park Igazgatdsag, Palyazatkezelési Csoport; 3758 Jésvafd,
Tengerszem oldal 1., vagy

- elektronikus formaban a projektiroda.anpi@gmail.com e-mail cimen. A levél targyaként a
,Szakmai asszisztens” megjelolést kérjik feltlintetni.

Személyes meghallgatas, dontés:

A kivalasztott jelentkez6k meghallgatdsara 2017. januar 12-ig kerdl sor, a dontést varhatéan
2017. januar 15-ig hozza meg a meghallgatasra kijelolt Bizottsag.

A munkakor a dontést kovetéen azonnal betélthetd.
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NYILATKOZAT 1 (minta)

AlUlirott o, , (szdl: e, ;anyja Neve: e ; lakeim:
........................ ) nyilatkozom, hogy bintetlen elGéletli, cselekvGképes magyar allampolgar

vagyok, velem szemben biintet8eljaras nincs folyamatban és nem allok biintetd itélet illetve
kozugyektdl gyakorlasatol valo eltiltas hatalya alatt.

Kelt: e
palydzoé neve
NYILATKOZAT 2 (minta)
AlUlirott o, , (szdl: e, ;0 anyja Neve: e, ;. lakeim:
............................ ) nyilatkozom, hogy az Aggteleki Nemzeti Park Igazgatdsag altal meghirdetett
.................................... munkakor betéltésére benyuljtott pdlyazatomban szereplé személyes

adataimat a biralatban résztvev6 személyek a palyazat elbiralasahoz sziikséges mértékben és
ideig megismerhetik.

=] | SRR

palyazoé

MAGYARORSZAG
KORMANYA

-

SZECHENYI@




