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Az OFA Orszagos Foglalkoztatasi K6zhasznu Nonprofit Korlatolt Feleldsségii

Tarsasag

kézhasznu szervezet, célja a foglalkoztatas és munkahelymeg&érzés elésegitése, innovativ

foglalkoztatasi formak tamogatasa, a foglalkoztatast, a munkaerdé-piaci integraciot szolgalé

programok, projektek végrehajtasa.

Tarsasagunk személyligyi irodavezet6 munkakorben keres kollégat
teljes munkaidében

hatarozatlan ideji munkaszerzédéssel

A munkakorhoz tartozé fobb feladatok:

az emberi er6forrasokkal vald gazdalkodas tervezése, szervezése, iranyitasa,
koordinalasa és ellen6rzése, az uzleti tervhez illeszked® humaneréforras stratégia
kidolgozasa és megvalodsitasa;

munkaerd tervezés, toborzas, kivalasztas, fejlesztés, a Tarsasag szamara szikséges
munkaerd biztositasanak menedzselése;

munkaviszony létesitésével, mddositasaval megszintetésével kapcsolatos teljes korl
Ugyintézés koordinalasa,

adminisztracios tevékenység hatékonysaganak novelése;

a szemeélyugyi terulethez tartozo belsé szabalyozdk gondozasa;

onboarding folyamat koordinalasa;

CSR tevékenység tdmogatasa;

vallalati események és k6zdsségi programok szervezésének koordinacidja;

felel a teljesitménymenedzsment rendszer mikodtetéséért;

Osszefogja és ellendrzi a feladatkdrébe tartozo, a vonatkozo jogszabalyokban Szervezeti
és MUkodési Szabalyzatban, illetve a belsdé szabalyzatokban meghatarozott feladatok
végrehajtasat;

a feladatkorébe tartozd tevékenység vonatkozasaban a belsd kapcsolattartas

koordinalasa;

Az allashoz tartozo elvarasok:

szakiranyu felséfoku végzettség;

legalabb 3 év hasonlé munkakdrben szerzett vezetdi tapasztalat;
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+ kiemelked6 szakmai tapasztalat a toborzas és kivalasztas teljes folyamatanak
iranyitasaban és fejlesztésében;

* Microsoft Office programok (Excel, Word, Outlook) magabiztos ismerete.

Elény:

» vallalati szektorban szerzett HR vezet6i tapasztalat.

Az idedlis jelolt:

» turelmes és figyelmes masokkal, nyitott a parbeszédre és a k6z6s megoldasokra;
* bizalmat ébresztd, diszkrét és megbizhatd vezetdi attitiddel rendelkezik;
» proaktiv, lendlletes és megoldasorientalt, aki hatarozottan, de egyuttmikddéen iranyit;

+ empatikus és segitbkész, j6 kapcsolatteremt6, aki képes tamogatni és motivalni a
kollégakat;

» strukturdltan gondolkodik, pontos és kovetkezetes a szervezési és adminisztrativ
feladatokban;

* jol kezeli a stresszt és a varatlan helyzeteket, felismeri a problémakat, és higgadtan,
megoldaskozpontuan reagal.

Amit kinalunk:

* azonnali munkakezdés;

» stabil, hosszu tavu munkalehetdség;

+ kotetlen munkaidd;

+ folyamatos szakmai fejl6dési lehetéség;

* 0nallo, valtozatos és felel6sségteljes munkakér;

» fiatalos csapat, tAmogaté kérnyezet;

» szlletésnapi pétszabadsag (a belépés évét kdvetd naptari évtél),
* mobiltelefon és téritésmentes jogosultsagi keret;

* laptop;

+ cafeteria juttatas;

* egyéb személyi jellegl juttatas.
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Munkavégzés helyszine:

Budapest lll. kertilet.

Jelentkezés maédja:

Fényképes, szakmai dnéletrajzat bérigény és a megpalyazott munkakor megjelolésével a

cv@ofa.hu cimre varjuk.

Az allaspalyazatokkal kapcsolatban kezelt személyes adatok kezelésének kérilményeivel, az
érintettek jogainak gyakorlasaval kapcsolatos részletes informacidkat (hozzajarulas
visszavonasa, adatokhoz valé hozzaférés, adatok helyesbitése, torlése, kezelésének
korlatozasa, adathordozhatdsag, tiltakozas az adatok kezelése ellen), a jogorvoslatra
vonatkozé szabalyokat (adatvédelmi hatésaghoz, birdésaghoz fordulas joga jogseérelem
esetén) az OFA Nonprofit Kft.,, mint Adatkezel6 altalanos Adatkezelési tajékoztatdja

tartalmazza, mely elérheté az OFA Nonprofit Kft. honlapjan.
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