OKTATASSZERVEZO

Az Ecotech Nonprofit Zrt. az Gjonnan kialakitasra keriilo Atomerémiivi Képzési

Bazisara keres Oktatasszervezo munkatarsat

FELADATOK

Iskolarendszeren kiviili felndttképzés szervezése, és e tevékenységgel kapcsolatos
adminisztrativ feladatok teljesitése a mindenkor érvényes jogszabalyok maradéktalan
betartasaval.

o

a tanfolyamok inditasahoz sziikséges feltételek biztositasa, kapcsolédd
problémak kezelése;

tanfolyam (itemezesének elkészitése;

tanfolyamok inditasi dokumentéacidjanak 0sszellitasa;
tanfolyamok ellendrzése;

résztvevoi, vevoi kapcsolattartas;

panaszkezelési rendszer miikodtetése;

kozremiikodes az OKJ-s tanfolyamok vizsgainak elokészitésében;

résztvevoi igazolasok elkészitése, kérddivek statisztikai feldolgozasa,
levelezések bonyolitasa, iktatas;

sokszorositas, irattarozas, selejtezés;
szerzodések, teljesitésigazolasok, szamlak elokészitése €s kezelése
FIR, FAR, és az OSAP rendszer hasznalata.

Munkavallal6 a munkaltatd vezet6 dontése alapjan a képzettségének és
szakmai gyakorlatanak megfelelé egyéb feladat ellatasara is kotelezhetd.

AZ ALLASHOZ TARTOZO ELVARASOK

ELONYOK

Magas egyiittmiikdési készség,

Nagyfoku precizitas,

Tanulékony, rugalmas hozzaallas, terhelhetdség,

Agilis, nyitott szemléletmaod,

Gyakorlatias hozzaallas,

Jo kommunikacios készség,

Jo problémamegold6-és 6nallé munkavégzeésre valo képesség,

Felhasznaléi szinten ismeri az MS Office alkalmazésait.

Felséfoku végzettség

Angol nyelvismeret



o Palyazati adminisztracioban szerzett tapasztalat
o Adatrogzités, adatbazisok és dokumentumok kezelése
o Oktatasban vald jartassag
Sziikséges tapasztalat:
« Nem igényel tapasztalatot
Sziikséges vegzettség:
o Kozépiskola
Sziikséges nyelvtudas:
« Nem igényel nyelvtudast
Foglalkoztatas jellege:
e Teljes munkaidd
Munkavégzes helye:
2400 Dunaujvaros, Tancsics Mihaly utca 1/a.
Jelentkezés maddja:
felnottkepzes@ecotechzrt.hu email cimre elkildott 6néltrajzzal és motivacioslevéllel.

Jelentkezési hatarido: 2021. januar 25.



