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Feladatok:

o Beérkezett létszamigények folyamatos kdvetése és teljesitése

e Ujonnan belépé munkavallalok felvételével kapcsolatos teljes kord
adminisztrativ feladatok (dokumentumok bekérése, nyomtatvanyok kitoltése,
szabalyzatok megismertetése stb.)

e munkaviszony, egészségligyi szolgalati jogviszony létesitésével, mddositasaval,
megsz(intetésével kapcsolatos teljes koril feladatok (személyi anyagok kezelése,
naprakész nyilvantartasa, be-és kiléptetési folyamatok menedzselése)

e bérszamfejtés el6készitésével kapcsolatos feladatok (jelenléti ivek, szabadsag
engedélyek ellenGrzése, jelenléti ivek rogzitése, javittatdsa, jelenléti ivek
beosztasokkal torténé egyeztetése, egyéb munkatigyi adatok ellenGrzése)

e toborzas és kivalasztasban valdé aktiv részvétel (3llashirdetések feladasa,
elkészitése, allasinterjukon szervezése és lebonyolitasa, el6szlirés, beszamolas
vezetOk felé, stb.)

e éves szabadsagmegallapodasokat nyilvantartja, feltigyeli

e teljesitmény értékelési rendszerrel kapcsolatos adminisztrativ feladatok

e Uizemorvosi vizsgalatok szervezése, orvosi beutalok elkészitése, kapcsolattartas
a foglalkozds egészségligyi szolgaltatdoval, nyilvantartasok vezetése, egyéb
kapcsolodé feladatok (tudosziiré eredmények bekérése, stb.)

e napi szint( kapcsolattartds mas szervezeti egységekkel

o figyelemmel kiséri a kollegidlis kapcsolatokat, a dolgozék munkahelyi
problémait, javaslatot tesz a j6 munkahelyi légkor kialakitasara

e munka-, tlzvédelmi, informacié biztonsagi és egyéb oktatdsok szervezése,
dokumentalasa

e dokumentumok iktatasa, irattarozasa

e kimutatadsok, adatszolgaltatasok készitése és azokban valo részvétel

e bels6 kommunikacids felllet kezelése, ahhoz kapcsolédd feladatok intézése
(hirek, informacidk, szabalyozasok elhelyezése a Tarsasag bels6 weboldalan

Elvarasok:

e szakiranyu fels6foku végzettség — palyakezddék is jelentkezhetnek!

e MS Office programok magabiztos hasznalata

megbizhatdsag, tudasvagy, preciz, pontos munkavégzésre vald alkalmassag és
szandék

e mind 6nallo, mind csapatban térténé munkavégzésre valod alkalmassag;

e lényeglatod, rendszerez6 szemlélet

e jo kommunikaciés készség

e blntetlen eléélet, erkdlcsi bizonyitvany

e udvarias, segitOkész, diszkrét, tlirelmes, magas koncentraléképesség, terhelhetd
Elvarasok:

e empatia, jo szervezOkészség
e jo kommunikaciés készség, rugalmassag
e Excel alkalmazasban magas szintl jartassag

Munkaido: teljes munkaidd, napi 8 6ras munkavégzés

Munkavégzés helye: Szeged, Temesvari krt. 33.

Jelentkezés: e-mail: allas@szegedsport.hu fényképes 6néletrajz megktildésével és bruttd
bérigény megjeldlésével.
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