PALYAZATI FELHIVAS
a Nagycsaladosok Orszagos Egyesiiletének titkarsagvezetoi feladatainak
ellatasara

A Nagycsaladosok Orszagos Egyesiilete, kozhasznu szervezetként palyazatot hirdet
titkarsagvezetdi feladatok ellatasara.

FELADATOK:

- iranyitja az Egyesiilet adminisztrativ, gazdasagi, tigyviteli, regionalis szervezeti feladatait
ellato titkarsagat;

- biztositja a kozgytilés és az elndkség hatarozatainak, az Egyesiileti tisztségviselok
intézkedéseinek végrehajtasahoz és liléseihez sziikséges személyi, targyi, ligyviteli,
igykezelési feltételeket;

- gondoskodik az Egyesiilet nyilvantartasainak vezetésérol, iratkezelésérol;

- Gondoskodik a folyamatos ¢és eseti adatszolgaltatasrol az Egyesiilet szervei €s
tisztségviseldi, valamint kiils6 szervek szdmara;

- Koordinalja az Elnok és az Elnokség tagjainak protokollfeladatait;

- Ellatja az Elnok napi munkarendjével kapcsolatos egyeztetéseket ¢s adminisztraciot,
iranyitasa mellett intézi levelezését, elvégzi részére a sziikséges leirdi és
informacidtovabbitasi feladatokat;

- Figyelemmel kiséri a régios titkarok munkajat, kapcsolatot tart veliik;

- Figyeli, irdnyitja és kozremiikodik a kiilonféle palyazatok eldkészitésében, lebonyolitasaban,
elszdmolasaban

Tovabbi fobb tevékenységei:
e bejovo szamlak ellendrzése, utalvanyozésa
e a NOE rendezvényeinek el6készitése, szervezése és feltételeinek biztositasa,
forgatokonyvének elkészitése
e idegen szervezésl rendezvényeken NOE megjelenés megszervezése
e kapcsolattartas a NOE programjai lebonyolitdsaban kézremiikodo partnerekkel,
sziikség szerint az adomanyozodkkal, egyéb partnereinkkel
e kapcsolattartas a vezetdséggel — elndkség, valasztmany, tanacsadok, szakértok stb.
levelezd listak (elndkségi, szakértdi, vezetdségi, régios stb) figyelése j vezetdk vagy
helyettesek felvitele, régiek eltavolitdsa moderalasa az e-mail-ek ,,felengedése”
részt vesz az elndkségi iiléseken
bizottsagok (Alapszabaly, Régios, FEB, EB) miikodésének segitése
munka ¢és egészségvédelmi szabalyzatok kezelése
egyeéb, az elnodk €s az Elndkség altal adott feladatok

Felelos a titkarsag hatékony, pontos miikddéséért, az irodai rend kialakitasaért és annak
megtartatdsadért. Munkdjaval segiti az informacidaramlast az elndkség, a titkarsag, a régidsok
¢s a helyi szervezetek vezetdi kozott. Munkajat teljes munkaidében végzi.

PALYAZATI FELTETELEK:

Felsofoku végzettség, ligyviteli szakképesités elony
Felhasznalo6i szinti MS Office ismeretek



Téargyaloképes angol nyelvtudas
B kategorias jogositvany
Hasonl¢ teriileten szerzett szakmai tapasztalat elony

Készségek

Precizités, pontossag
Terhelhetdség
Analitikus gondolkodas
Asszertiv kommunikacio
Rugalmasag

MUNKAVEGZES HELYE:
1052 Budapest, Marcius 15. tér 8.

A munkakor a beérkezett palyazatok elbiralasa 2019. méjus 15-t61 betdlthetd.

Palyéazat beadasanak hatarideje: 2019. méjus 7. 12:00 6ra

A palyéazathoz kérjiik csatolni a részletes, fényképes onéletrajzot, a kiirdsban szerepld
kompetenciakrol szol6 igazolasokat (nyelvvizsga, jogositvany, diploma), bérigény

megjeldlését, valamint motivacids levelet.

Palyazni csak e-mailen lehet: noe@noe.hu



