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Alapitvanyi titkart keres az Otthon Segitiink Alapitvany orszagos kézpontja

Az Otthon Segitiink Alapitvany (OSA) a Home-Start Worldwide magyarorszagi szervezeteként, 2001-ben
alapitott orszagos civil hdlézat, amely csalddokat tdmogat a mindennapi életben — 6nkénteseink segitségével,
bizalommal, emberséggel és odafigyeléssel.

Most olyan alapitvanyi titkart keresiink, aki lelkes tagja lenne haromfds kdézponti csapatunknak, és
hatékonyan tdmogatnad a szervezet napi mikodését adminisztrativ és szervezési feladatokkal, valamint a helyi
szolgalatok munkajanak tamogatasaval és 6sszefogasaval.

'] Jelentkezés: fényképes dnéletrajzzal és bruttd bérigény megjeldlésével az osa@otthonsegitunk.hu email
cimen 2025. november 21-ig.

%P Feladatok

e azalapitvany jogi ligyeinek el6készitése és kezelése

e irodai és adminisztracids feladatok ellatasa

e ahelyiszolgalatok miikodésének (szakmai és adminisztrativ) tdmogatasa; kapcsolattartas, az
informdcidaramlas biztositasa

e kozponti telefon és levelezés kezelése

e kapcsolattartas onkéntesekkel

e adatgyljtési és adminisztracids fellletek kezelése

e Google Workspace és egyéb online feliiletek kezelése

@ Elvarasok

o felsGfoku végzettség (kbzgazdasz, jogasz, szocialis teriilet elGny)

o legaldbb 1-2 év relevans munkatapasztalat

e magabiztos szamitogépes ismeretek (MS Office, Google Workspace)
o  kivald kommunikacids és szervezbkészség

e  0nalld, preciz munkavégzés

o jéproblémamegoldd képesség, rugalmassag, proaktivitas

e angol nyelvtudas kommunikacids szinten (széban és irasban)

Elényt jelent:
e civil vagy nonprofit szervezetnél szerzett tapasztalat
e jogivagy adminisztrativ hattér a nonprofit szektorban

Q@ Amit kinalunk

e hosszU tavy, stabil munkalehetGség

e baratsagos, tamogato, csaladbarat munkakornyezet
o értékteremtd, tarsadalmilag hasznos munka

e rugalmas munkavégzés, emberi légkor


https://otthonsegitunk.hu/
mailto:osa@otthonsegitunk.hu

ﬂ Munkavégzés helye: Budapest belvaros, OSA orszagos kdzpont



