A Wikimédia Magyarorszag Egyesilet adminisztracios munkatarsat keres részmunkaidés (80
ora/hd) allasba. Munkatarsunk feladata elsésorban a preciz adminisztracio és a torvényes
mikodés biztositasa, valamint kapcsolattartas az egyesulet hazai és nemzetkdzi partnereivel és
tarsszervezeteivel.

Az elvégzend6 feladatok reprezentativ listaja:

» altaldanos adminisztracios feladatok (pl. tagnyilvantartas, levelek, szamlak ésszegydjtése,
esetleg szkennelése és feltdltése);

* negyedéves pénzlgyi elszamolasok, jelentések elkészitése (angolul)
anyaszervezetlinknek, a Wikimedia Foundation-nek, egyesileti tevékenységek

dokumentalasa;
* havi jelentések elkészitése angolul és magyarul

» sziikség esetén segitség a gazdasagi és konyvelési feladatokban (pl. adomanyozdk
listajanak vezetése, velluk valo kapcsolattartas; kdzhasznusagi jelentés elkészitése stb.);

» kozgyulések és egyéb rendezvények szamara helyszin felkeresése, lefoglalasa,
kihirdetése;

» kozgyllések és elndkségi Ulések jegyz6konyveinek elkészitése;

* egyéb adminisztracioval kapcsolatos feladatok (postai, birésagi ligyintézés);

» sajtokdzlemények vagy blogbejegyzések megfogalmazasa, médiamegjelenések esetén a
kommentek figyelemmel kisérése, hibas informacio esetén reagalas;

* nyilvanos fellleteink (k6z6sségi oldalaink és hivatalos honlapunk) karbantartasa;

» egyesilileti levelezés/kapcsolattartas meglévd és leendd partnereinkkel;

» kapcsolattartas kulfoldi tarsszervezetekkel és a Wikimedia Foundationnel angolul;

» hatarid6k szamontartasa és betartasa;

» ajandéktargyak beszerzése;

» kisebb talalkozék megszervezése.

Elvarasok:

» az egyeslletiinkh6z hasonlé profilu szervezetben szerzett adminisztratori tapasztalat,
* preciz, pontos, 6nall6 munkavégzés képessége,

* jO szervezési és kommunikacios készség,

* empatia, egyuttmikodési képesség,

» folyékony angol nyelvtudas széban és irasban egyarant.

Elényok:
» palyazati Ugyintézés terén szerzett tapasztalatok,
* peénzugyi asszisztensi tapasztalatok,

* egy masik eurdpai nyelv kdzépfoku ismerete,
* rendezvényszervezeési tapasztalatok.

Egyéb tudnivalok:

» Az alkalmazott az ligyvezet6 alelndk és az elndk felligyelete alatt dolgozik.



» Az alkalmazott minden munkanapjardl (illetve munkaval t6lt6tt napjarol: milyen feladatot
és hany oraban végzett) tételesen elszamol.

* Az alkalmazott részben kotetlen munkaidében és helyen dolgozik havi 80 éraban.

* A munkaba allas varhat6 idépontja: 2015. marcius eleje.

» Avéglegesités harom hénap prébaidd utan torténik.

Ha szivesen vallalnad ennek a sokrétl feladatkérnek a betdltését, jelentkezz 2015. februar 20-ig
az allas@wikimedia.hu cimen magyar nyelv(i szakmai 6néletrajzoddal, révid motivacids levéllel
és a fizetési igényed megjeldlésével.



