»HOOK - 2024/25. tanévi felséoktatasi mentorprogram” cimii projekt

allashirdetés

A Hallgat6i Onkormanyzatok Orszagos Konferencidja (HOOK) allaslehetéséget kinal 2024.
szeptember Ota zajlo projektjében, hatarozott idére projekt szakmai koordinator munkakdrbe.

Feladatok:

A projekt koordinator feladata a projektmenedzser munkajanak teljes korii tamogatasa,
helyettesitése, elsd sorban Szakmai, sziikség szerint pénziigyi, adminisztrativ
folyamatok figyelemmel kisérése, jelentések, adatszolgaltatdsok Gsszeallitasa, vezetoi
dokumentumok el6készitése;

Projekt dokumentumok elkészitésében aktiv kozremiikddés;

Beszerzési eljarasok szakmai szempontu elokészitése €s végrehajtasanak tdmogatasa;
Projektmenedzsment tdmogatasa;

Feladata a projekthez k6todo teenddk szervezése, ligyintézése, adminisztrativ feladatok
végrehajtasa, kapcsolattartas a partnerekkel, megrendelok ¢és teljesitésigazoldsok
készitése, a mentorjelentkezOk toborzasa, kapcsolattartds a mentoraltakkal, a
mentorokkal kapcsolatos adminisztracio és jelentések készitése, riportolas,
megbeszélések szervezése, Sth.;

A kiilonbozd szakmai anyagok és egyéb outputok magas szakmai szinvonalanak ¢és a
szakmai koherencidk biztositasa;

A megvalositds soran elkésziilt dokumentumok és egyéb produktumok esetében a
vonatkoz6  eldirasok, szerzddések, jogszabalyok ¢és  Utmutatok  szerinti
megfeleldségének ellendrzése;

Eloirt végzettség:

Kozépfoku végzettség.

Elvart képességek:

Relevans szakmai tapasztalat vagy nyitottsag és tanulékonysag;

Szamitogépes felhasznaldi ismeretek (Microsoft Office);

Képesség az 6nallo, szakmailag igényes, preciz munkavégzésre és a csapatmunkaban
val6 részvételre;

Nagyfoku teherbiras, rugalmassag;

Szervezd, koordinacids és problémamegoldd képesség;

J6 kommunikécios és elemzd készség, 1ényeglatas;

Esetileg elvart hétvégi munkavégzés, projektrendezvény lebonyolitas miatt.

Feltételek:

Cselekvoképesség.
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o Projektmegvalositasban szerzett tapasztalat;

« Onkéntes vagy hallgatoi szervezetben szerzett tapasztalat;

o Mentoralasi tevékenységben vagy kortars segitésben szerzett tapasztalat;

« HOOK Mentorprogramban szerzett tapasztalat;

e 200 résztvevés programhoz kapcsolodo szervezési és lebonyolitast tapasztalat;
o B kategorias jogositvany;

Amit kinalunk:
o Valtozatos munkakor;
o Fiatalos motivalt csapat;
o Fejlddési lehetdség;
o Eu-s projekt tapasztalat;
o Aktiv tanulmanyokkal dsszeegyeztethetd munkavégzeés;
o Céges laptop és telefonflotta maganhasznalatra is lebeszélhet6 kerettel;

Jogviszony:
e Hatarozatlan idej;
e Megbizasi szerz8déses jogviszony;
e 40 ora/hét.

Munkavégzés helye: 1095 Budapest, Soroksari ut 48., illetve egyes feladatok esetén a munka
elvégzéséhez sziikséges egyéb helyszinek.

Jelentkezés:

o Elektronikus uton az info@hook.hu cimen, az elektronikus levél targyaban kérjiik
feltiintetni: ,,HOOK - 2024/25. tanévi felsGoktatasi mentorprogram — Projekt
koordinator”.

Jelentkezéshez csatolando:

o Fényképes, részletes szakmai onéletrajz;

e Motivacids levél bérigény megjeldlésével,

o Végzettségekrol, szakképzettségekrol sz616 okiratok mésolatai;

o Hozz4jarul6 nyilatkozat arrdl, hogy a palyazatot az elbiralasban részt vevd személyek
megismerjek;

o Hozz4jarul6 nyilatkozat arrdl, hogy a palyazo a palyazati anyagban foglalt személyes
adatainak — a palyazati eljarassal 6sszefliggésben sziikséges — kezeléséhez hozzajarul.

Jelentkezési hatarido: 2024. december 6.

A munkakor betoltheto: azonnali munkakezdés

A munkaltatoval kapcsolatos tovabbi informacio a www.hook.hu honlapon talalhato.

@ 1095 Budapest, Soroksari ut 48. @ info@hookhu



