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ALLASPALYAZAT

FOVAROSI ALLAT- ES NOVENYKERT
palyazatot hirdet Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében

igazgatosagi asszisztens

Munkakor/feladatkor betoltésére.
Tevékenységi kor (ellatandé feladatok):

e A F&varosi Allat- és Novénykertben az Igazgatdsag napi munkajanak
folyamatos tamogatasa, szemeélyi asszisztenciajanak ellatasa.

e Adminisztrativ feladatok, levelezés, naptarvezetés, hataridok
kovetése és szamonkérése.

e |ratok, dokumentumok szakszer( kezelése, tarolasa.

e Ugyviteli és kommunikacios eszkdzok, informacioforrasok kezelése.

e Beszamoldk, jelentések, kimutatasok, adatszolgaltatasok,
prezentaciok készitése.

e Telefonhivasok, vendégek fogadasa, talalkozok szervezése.

e Kapcsolattartas kulsé partnerekkel, valamint a szervezet belsd
munkatarsaival.

e Egyéb, a vezetdi munkahoz szUkséges asszisztensi, személyi titkari

feladatok
FEOR besorolas: 3910 Egyéb ugyintézé
Betoltendé6 allas munkakorének szakterulete (munkakorcsalad): Egyéb
Betoltendéd allas jogviszonya: Kbzalkalmazotti jogviszony (Kijt.)
Foglalkoztatas id6tartama, munkaideje, munkarendje, formaja:
Hatarozott, teljes munkaidé (heti 40 o6ra),
Munkaid&keretben végzett munka

Munkavégzés helye: Budapest

A munkavégzés pontos helye:
Budapest, 1146 Budapest, Allatkerti korat 6-12.
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A munkaltatéval, dllassal kapcsolatos egyéb Iényeges informacié (pl.
jogviszony létesités feltételei; probaidé; illetmény/fizetés, specialis
adatvédelmi tajékoztatas, szervezet honlap cime stb.):

e Azilletmény megallapitasara és a juttatasokra a Kézalkalmazottak
jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény rendelkezései az iranyadok.

e A palyazatok benyujtasanak maodja: elektronikus uton Vavrek
Adrienn részére, a vavrek.adrienn@zoobudapest.com e-mail cimre.

e A munkaltatoval kapcsolatban tovabbi informaciot a
www.zoobudapest.com honlapon szerezhet.

e Az erkolcsi bizonyitvany sikeres palyazat esetén szukséges.

e A motivacios levélben kérjuk megjeldlni a fizetési igényt.

Jogallasbdl fakadé jogszabalyi kovetelmények:

e Buntetlen eléélet
e Cselekvbkeépesség
e Magyar allampolgarsag

Elvart végzettség/képesités:
o Kozépfoku képesités
Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:

e Legalabb 2 év hasonldé munkakori feladatok ellatasaban szerzett
szakmai tapasztalat

e Gyakorlott szintl MS Office (irodai alkalmazasok),

e Angol nyelv tarsalgasi szintld ismerete

e Kivalo kapcsolatteremtési, egyuttmukodési és kommunikacios
készség

e Kezdemeényezd, konstruktiv és pozitiv személyiség

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a szakmai tapasztalat: Igen
A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a vezetdi tapasztalat: Nem
Egyéb palyazati elé6nyok:

Fels6foku iskolai végzettség

Hasonlo terlleten, vagy kozintézmeénynél szerzett tapasztalat
Ismeretterjesztési terlleten szerzett tapasztalat

Angol nyelvbdl kozépfokud nyelvvizsga

Pontossag, megbizhatdésag, terhelhetdség, alapossag,
rendszerszemlélet
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e JOidb6gazdalkodas és rangsorolasi készség
e Felelbs, 6nalld munkavégzés

A palyazat részeként benyujtandé igazolasok, alatamaszté
dokumentumok:

Részletes szakmai dnéletrajz
Végzettséget/képzettséget igazold okirat(ok) masolata
Motivacios levél

Adatkezelési nyilatkozat

Hozzajaruld nyilatkozat palyazati anyagba betekintésrdl

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.01.03.
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.01.08.
Allas tervezett betdltésének idépontja: 2025.01.13.

Allds tervezett betéltés végének idépontja: 2026.10.31.

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye: www.budapest.hu,
www.zoobudapest.com



