Projekttamogatasi és pénzigyi koordinator
(heti 20 éras rugalmas munkarendben, szamlaképesen)

FELADAT

Szivesen dolgoznal egy olyan civil szervezetnél, melynek kozossége mar tobb mint 20 éve
foglalkozik taborok és egyéb programok szervezésével gyerekek és fiatalok szamara? Ugy gondolod,
hogy egy civil szervezet sikerének egyik zaloga, hogy munkatarsai mindegyike a szervezet célja irant
elkotelezett, sajat teriiletiikon alapos tudassal rendelkez6 emberekbdl alljon? Szivesen veszel részt
projektek nyomonkovetésében és tadmogatdsdban, ¢€s emellett képes vagy atlatni egy Szervezet
alapvetd pénziigyi folyamatait? Ha igen, akkor jo helyen jarsz, mert most a Keresztény Onkéntesek
Szovetsége az Ifjusagért és Gyermekekért Egyesiilet, azaz a KOSZI dinamikusan fejldds, megtijuld
csapataba keresiink 0j csapattagot projekttdmogatasi €s pénziigyi koordinator pozicioba.

Mit jelent ez a konkrét feladatok szintjén?

>

Folyamatosan nyomon koveted az Egyesiilet taborait, rendezvényeit, és tdmogatod az dnkéntes
szervezOket a kovetkezdkben: vezeted a projektdokumentaciot, koordindlod a projektpénziigyeket,
Osszesited az eszkozigényeket, valamint tamogatod a marketing- és kommunikacids
tevékenységet.

Koordinalod és nyomon kdveted az egyszerlibb palyazatokhoz kapcsolodo feladatokat: megirod a
palyazati anyagot (kapott informaciok alapjan) és elokészited a dokumentaciot, koordinalod, hogy
minden a palyazati feltételek szerint torténjen, végiil elkészited a palyazati elszdmolast.

Gondoskodsz az Egyesiilet altalanos pénziigyi teenddinek zokkendmentes ellatasarol:
rendszerezed és elektronikusan rogzited a pénziigyi bizonylatokat, el6készited a Ki- ¢és
befizetéseket, kezeled a pénztart, részt veszel a koltségvetés elokészitésében, valamint figyelsz a
bevételek és kiadasok tervek szerinti alakuldsara.

Intézed a hivatalos adminisztracios feladatokat: elkészited a jegyzokonyveket és sziikség esetén
benyutjtod a birdsagra, valamint elvégzed az Onkéntesekkel, tdborozdkkal, munkavallalokkal
kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Kézben tartasz és intézel minden tovabbi adminisztracios feladatot: karbantartod az adatbazisokat,
tarhelyeket, honlapot, taglistakat, emailes ¢s kdzdsségi oldalas csoportokat, valamint elkészited a
jegyzokonyveket

PROFIL

Mi kell ahhoz, hogy jo eséllyel indulj a pozicioért?

YV V. V V V

felsofokt végzettséged van

szamlaképes vagy

az Egyesiilet rendelkezésére tudsz allni havonta atlagosan 18-19 napot, egy nap atlagosan 4 orat
sajat laptoppal és allando gyors internethozzaféréssel rendelkezel

nem riadsz vissza Word, Excel, Power Point, valamint felh6alapti alkalmazasok (Google Drive,
Dropbox, Mega, Flickr) lattan és rutinosan kezeled 6ket

¢lsz-halsz az Excel fliggvényekért



szereted Onalldéan végezni a munkad ¢€s ligyesen beosztod az idédet
proaktiv attitliddel rendelkezel és szeretsz eldre gondolkodni
egylttmiik6dd vagy

preciz vagy ¢€s rendszerszemlélettel birsz

terhelhetd, rugalmas személyiség vagy

vagysz 0j ismeretek elsajatitasara

biiszke vagy a sikereidre, de ha kell, tanulsz a hibaidbol

YV V V V V V VYV V

azonosulni tudsz a KOSZI tevékenységével és értékeivel, szeretnél hozzajarulni a gyermekek és
az ifjisag jovojéhez

Mindezeken tul, akkor fogod kivaloan érezni magad ebben a pozicioban, ha

> részt vettél mar projektek tamogatasaban és ott pénziigyi teriileten iS szereztél szakmai
tapasztalatot

> belelattal mar egy onkéntes szervezet munkajaba

> taborok elokészitésében és szervezésében is részt vettél

> belekodstoltal mar Excel makrok és kimutatasok kezelésébe
> ismered a WordPress honlapszerkesztot

KOMPENZACIO ES MUNKAKORULMENYEK
Mit kinalunk mindezekért cserébe?

> atlagosan havi bruttd 120.000 Ft szamlaképes megbizasi dijat

> rugalmas munkavégzést

> folyamatos lehetOséget szakmai fejlddésre és versenyképes szakmai tudds megszerzésére
> lelkes és jo csapatot, ahol tobb mint 140 dnkéntes elkotelezett hive az ifjusagnak

Helyileg hol dolgoznal?

Barhol, ahol van interneted! Heti 1-2 alkalommal viszont gyere be az Egyesiilet budapesti belvarosi
irodajaba vagy vegyél részt korai esti személyes talalkozokon, megbeszéléseken, illetve szamitunk
rad a tdboraink utolsé napjan az elszamolasnal (évi 6-8 alkalommal, lehet hétvége is).

Nagyon varjuk az onéletrajzodat rovid motivacios levél kiséretében elektronikus formaban a
koszi@koszi.net e-mail cimre. Az e-mail targyaban kérjiik, nevezd meg a megpalyazott poziciot.

Reméljiik, te vagy az, akit Keresiink és te is megtalalod a helyedet a csapatunkban :)


mailto:koszi@koszi.net

