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Humanpolitikai adminisztrator

A Baptista Integrdciés Kozpont, Budapest, VI. kerileti kézponti irodajadba, napi 8 d6rds munkaidSben,

Humanpolitikai adminisztratort keres.

Feladatok:

Elvarasok:

Munkavallalékkal kapcsolatos naprakész adminisztracio vezetése,

kapcsolattartds a telephelyvezet6kkel, szoros egylttm(ikodés a vezetdséggel és a gazdasagi
osztaly munkatarsaival,

munkavallalé be-kiléptetésének lgyintézése, munkaszerzédések, el6készitése, nyomon
kovetése, archivaldsa

munkavallalok személyi anyaganak rendszerezése, adminisztracidja

bérszamfejtéshez sziikséges adatok biztositdsa, jelenléti ivek, tdppénzes igazolasok
Osszegyljtése, tovabbitdsa a bérszamfejtének,

irodai adminisztrativ feladatokban vald aktiv részvétel.

legaldbb kozépfoku végzettség,

munkadlgyi teriileten megszerzett szakmai tapasztalat,
Microsoft Office felhasznaldi szint( ismerete,

j6 kommunikacios és problémamegoldd képesség,
szakmai fejl6désben céltudatossag,

megbizhatdsag, pontos, preciz munkavégzés.

Amit kinalunk:

a bérezésnél irdanyadd a kozalkalmazottak jogdllasarol sz616 torvény szerinti bértabla,
az alapbérhez tarsulé szocidlis dgazati potlék,
vidéki munkavallaléknak vonat vagy tavolsagi autdbusz bérlet dranak 86 %-nak megtéritése,

50%-0s MAV, Volanbusz utazasi igazolvany (a prébaidé lejarta utan).

Amennyiben felkeltettiik érdekl6dését, kérem szakmai Onéletrajzat és motivacids levelét kiildje el az

integracioskozpont@orszik.hu e-mail cimre.

Kérjiik, levelének targysordba irja be, hogy ,Jelentkezés Humanpolitikai adminisztrator munkakorre”.
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