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KOZIGAZGATASI ELJARASOK

EUROPAI ALAPITVANY AZ ELET- ES
MUNKAKORULMENYEK JAVITASAERT

NYILT PALYAZATI FELHIVAS: ADMINISZTRATIV ASSZISZTENS
HIVATKOZAS: EF|TA/09/11

(2009/C 276 AJ01)
A dublini székhelyti Eurépai Alapitvany az Elet- és Munkakorilmények Javitisdért (Eurofound) tartaléklistat
kivan létrehozni az adminisztrativ asszisztens munkakorre jelentkezd palydzok részére.

A megbizatisi teriilettS] fiiggGen, a munkakori kotelességek az aldbbiak barmelyikét vagy mindegyikét tartal-
mazhatjak:

— adminisztrativ vagy titkdrsagi tdmogatds nyujtdsa a megfelel§ egység részére,
— bels vagy kiils6 kapcsolatok kezelése e-mailen, telefonon, személyesen stb.,
— levelek, jelentések, dokumentumok gépelése,

— projektek, koltségvetés, palydzatok, szerzdéskotések, jelentések el6készitésének stb. kezelése terén nyj-
tott tdmogatds,

— kikiildetések és taldlkozok szervezése és elGkészitése,

— relevans adatb4zisok karbantartdsa,

jelentések és bemutatok el6készitése,

naplok karbantartdsa, valamint hatdridk betartdsdnak biztositésa,

iratok el8készitése, illetve karbantartdsa,

egyéni kotelezettségek és felelGsségi korok, amelyre megbizast kap.

A palyézati eljardsban az alabbi feltételeknek megfelel§ palyazok vehetnek részt:

— az Eurdpai Uni6 valamely tagdllamdanak dllampolgdra,

— éllampolgdri jogait teljes mértékben gyakorolhatja,

— eleget tett a sorkatonai szolgdlatra vonatkoz6 jogszabalyokban el6irt kotelezettségeinek,
— igazolt referencidk az emlitett feladatok megfelel§ elvégzéséhez sziikséges képességrdl,

— alaposan ismeri az Eurdpai Unid egyik hivatalos nyelvét, és megfelel§ szinten egy mdsik hivatalos uni6s
nyelvet, amelyek koziil az egyik az angol, az Eurofound {6 munka nyelve,

— sikeresen befejezte felsébb szintti kozépfokii tanulmdnyait, amelyek felsGoktatdsban valé tovabbtanuldsra
jogositjak,

— legalabb kétéves kapcsolddo teriileten szerzett szakmai tapasztalat.
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A sikeres palydzot az AST tisztségcsoport 1. besoroldsi fokozatdba veszik fel, hatdrozatlan id6re sz016 szer-
z8déssel, ideiglenes alkalmazottként.

A munkakorhoz, valamint a jelentkezési és felvételi eljarashoz kapcsolddé részleteket az Eurofound webolda-
lardl lehet letolteni: www.eurofound.europa.eufabout/vacancies|. A palyazokat kérjikk a felhivas szovegének
figyelmes dtolvasdsdra, mivel a hidnyos palydzatok nem fogadhatbak el.

Valamennyi pélydzatot a weboldalrdl let6lthetd hivatalos tirlapon kell benydjtani.

Palyazati hatdrid6: 2009. december 14.
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