
 

 

Titkársági Ügyintéző 

Az Óbudai Egyetem kancellári titkársága „titkársági ügyintéző” munkakörbe keres precíz, 

talpraesett munkatársat. 

 

Feladatok: 

- a kancellári kabinethez tartozó kancellári titkárságon igazgatási, ügyviteli feladatok ellátása, 

- iktatási rendszer kezelése, iktatási feladatok ellátása, beérkező és kimenő posta-forgalom 

koordinációja, hivatalos levelek, dokumentumok előállítása, előkészítése, 

- belső működési folyamatok dokumentációs támogatása, kimutatások, összegzések, 

jegyzőkönyvek, beszámolók készítése, 

- protokoll vendégek fogadása, egyéb protokoll feladatok és folyamatok megvalósítása, 

támogatása, 

- kancellári kabinethez tartozó egyes beszerzések ügyintézése, 

- a titkárságra érkező telefonhívások kezelése, időpontok, tárgyalások egyeztetése, szervezése, 

- kapcsolattartás egyetemi szervezeti egységekkel, más titkársági munkatársakkal, 

- a kancellári titkárság ill. kancellári kabinet web-es felületének – az egyetemi portálon való 

megjelenésnek – aktualizálása, információinak frissítése 

- eseti jelleggel rendezvényszervezői feladatok támogatása, intézményi marketing és PR 

tevékenységekben való részvétel 

 

Elvárások: 

- középfokú vagy felsőfokú iskolai végzettség, 

- precíz, önálló és felelősségteljes munkavégzés, 

- jó írásbeli és szóbeli kommunikáció, 

- magabiztos MS Office és webes felhasználói ismeretek 

 

Amit kínálunk: 

- dinamikus csapat, támogató munkahelyi légkör 

- statikus és dinamikus feladatok 

- fejlődési és továbbképzési lehetőségek 

- kiszámítható munkarend és időbeosztás, cafeteria 

 

A pályázat elbírásánál előnyt jelent: 

- releváns szakmai tapasztalat,  

- felsőoktatási rendszer ill. az intézmény részletes ismerete 

- adminisztrációban, ügyvitelben szerzett tapasztalat 

- proaktivitás és kreativitás 

- középfokú idegen nyelvtudás 

 

Foglalkoztatás: teljes munkaidős, határozatlan idejű foglalkoztatás, közalkalmazotti jogviszony 

Pályázni önéletrajz és kísérőlevél (ill. bizonyítvány másolatok) küldésével lehet az alábbi címen: 

szabo.antal@ka.uni-obuda.hu . 

Jelentkezési határidő: 2019. december 4. 
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