ﬁ Amnesty International

Irodavezetot keresiink
Feladatkor roviden:

Az iroda vezetése féleg pénzligyi és adminisztracids feladatok ellatasa, illetve, szikség
szerint, azok tovabbfejlesztése, ezaltal biztositva az Amnesty International Magyarorszag
programjainak allandé adminisztraciés tamogatasat és a pénzigyek biztonsagos kezelését.

Fizetés: Bruttd 200.000 Forint/ho

Feladatok és kotelezettségek:

e Irodai adminisztracioés rendszerek muikodtetése, illetve fejlesztése: kommunikacids
adatbazis fenntartasa ill. frissitése, forditasok koordinalasa, irodai 6nkéntesek keresése,
beavatdsa ill. hely biztositdsa munkdjukhoz, iroda karbantartasa (eszkdzok, élelmiszerek,
stb., rendelése, irodai rend biztositasa), kiadvanyok szétkildése

« Irodai pénzliigyek vezetése: belsd pénzmozgdasoktdl kezdve egészen pénzigyi
beszdmoldkig

« Tagdijak rendszeres beszedése: Uj tagok/jelentkezb6k kezelése, meglévé tagok tagdijainak
kezelése

* Irodai kommunikacié kezelése: telefon, elektronikus és hagyomanyos levelek (valasz
altaldnos kérdésekre, iktatas, tovabbitas)

« A fenti feladatok végrehajtasat segit6 onkéntesek munkajanak a koordinacidja

« ld6énként mas feladatok ellatédsa az irodanak (APEH, birésagi Uigyintézés, stb.)

Feltételek:

» Legaldbb 2 év irodavezetési vagy hasonlé tapasztalat beleértve koltségvetés kezelése
« Kozépfokud angol nyelvtudas;

e J6 kommunikacids készség;

« Erds PC-ismeretek féleg tadbldzatkezeld programok;

« Tulajdonsagok: megbizhatd, preciz, nyitott, tolerans.

El6nyt jelent:

« Tapasztalat 6nkéntesek szervezésében,;

« Linux operacids rendszer, illetve adatbéazis kezel6programok ismerete;
» Emberi jogi ismeretek.

Munkavégzés rendje: 40 6ra / hét
Jelentkezés maddja:

® Onéletrajz
® 2 referencia elérhetésége
® motivacios levél

Jelentkezni csak email-en lehet az irodavezeto@amnesty.hu -n, tovabbi informécié: Fodor
Mark, 1/ 321 4799

Jelentkezési hatarido: 2006. februar 22.
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