PALYAZATI FELHIVAS
A Magyar TancSport Szakszovetség (tovabbiakban MTaSZ) Elnoksége palyazatot ir ki a megiiresedd
ADMINISZTRATOR munkakér betéltésére.
Az adminisztrator feladatait fofoglalkozasi munkaviszony (heti 30 ora) keretei k6zott 1atja el.

Feladatai:

verseny- és pontozobirdi, edzo konyvek kiallitasa, kiadasa,

sportoldi- és pontozobiroi, edzdi engedélyek licence-szek elkészitése és kiadasa,

MTASZ nyilvantartasainak, kimutatasainak elkészitése, naprakész vezetése,

online adminisztracios rendszerek kezelése, adatbevitel,

irattarozasi feladatok végzése,

beszerzések  lebonyolitdsa:  nyomtatvanyok, irodaszerek, versenyengedély-kartyak,
vonatkozasaban, a készletek valtozasanak kovetése,

irodai tgyfélforgalommal kapcsolatos iigyintézés (email, telefon, posta utjan, illetve
személyesen)

MTaSZ rendezvényeinek elokészitése €s utdomunkdinak elvégzése, sziikség szerint MTASZ
rendezvényeken valo részvétel

kimutatasok, jelentések készitése, eseti igények szerint,

a fotitkar altal elrendelt tovabbi feladatok végrehajtasa.

YV V. VVVVVY

Y VY

A feladat betoltésének alapfeltételei:

o Diintetlen eléélet és cselekvoképesség,
o  MS Office felhasznaloi szintii ismerete,
e (Crettségi bizonyitvany

Elvart kompetenciak:

e sport iranti elkotelezettség,

e magas szintli problémamegoldd és kommunikécios készség,
o feleldsségteljes, 6nalldo munkavégzésre vald alkalmassag,

e joO szervezOkészség, gyors reagalasi készség, terhelhetdség.

A palyazat elbiralasa soran elényben részesiilnek, akik

o hasonld teriileten szerzett tapasztalattal vagy a tanc sportaggal kapcsolatos ismeretekkel
rendelkeznek,

e gépiras.

A munkakor betolthetd: a palyazat eredményének kihirdetését kvetden legkorabban 2022. aprilis 01.

Munkavégzés helye: Magyar TancSport Szakszovetség, 1146 Budapest, Istvanmezei ut 1-3.
Esetenként valtozo hazai munkavégzési helyeken és hétvégén is el kell latnia feladatat.

Palyazat benyujtasanak modja és hatarideje: a palyazatnak fizetési igény megjeldléssel e-mailben,
2022. marcius 27-ig kell beérkeznie az mtasz@mtasz.hu cimre.

A palyazathoz e-mailben csatolandé dokumentumok: szakmai oOnéletrajz, motivaciés levél,
végzettségeket igazolo iratok masolata.

A palyazatot az Elnokség tagjai biraljak el a palyazati hataridét kovetden. A palyazat eredményérol
minden palyazo e-mailben értesitést kap.

Az MTaSZ fenntartja a jogot, hogy a palyazati eljarast eredménytelennek mindsitse.
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