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Titkarsagi Ugyintézé

Az Obudai Egyetem kancellari titkarsiga ,,titkarsagi iigyintéz6” munkakorbe keres preciz,
talpraesett munkatarsat.

Feladatok:

- akancellari kabinethez tartozo6 kancellari titkarsagon igazgatasi, ligyviteli feladatok ellatasa,

- iktatasi rendszer kezelése, iktatasi feladatok ellatasa, beérkezé és kimend posta-forgalom
koordinacidgja, hivatalos levelek, dokumentumok el6allitasa, elokészitése,

- bels6 mikodési folyamatok dokumentacidés tamogatasa, kimutatasok, Osszegzések,
jegyzokonyvek, beszamolok készitése,

- protokoll vendégek fogadasa, egyéb protokoll feladatok és folyamatok megvalositasa,
tamogatasa,

- kancellari kabinethez tartozo egyes beszerzések ligyintézése,

- atitkarsagra érkezo telefonhivasok kezelése, idépontok, targyalasok egyeztetése, szervezése,

- kapcsolattartas egyetemi szervezeti egységekkel, mas titkarsagi munkatarsakkal,

- a kancellari titkarsag ill. kancellari kabinet web-es feliiletének — az egyetemi portalon valo
megjelenésnek — aktualizalasa, informacidinak frissitése

- eseti jelleggel rendezvényszervez6i feladatok tamogatasa, intézményi marketing és PR
tevékenységekben valo részvétel

Elvarasok:
- kozépfoku vagy fels6foku iskolai végzettség,
- preciz, 6nallo és felelosségteljes munkavégzés,
- jo irasbeli és szobeli kommunikacio,
- magabiztos MS Office és webes felhasznaloi ismeretek

Amit Kinalunk:
- dinamikus csapat, tamogaté munkahelyi 1égkor
- statikus és dinamikus feladatok
- fejlédési és tovabbképzési lehetdségek
- kiszamithaté munkarend és idObeosztas, cafeteria

A palyazat elbirasanal elényt jelent:
- relevéns szakmai tapasztalat,
- fels6oktatasi rendszer ill. az intézmény részletes ismerete
- adminisztracidban, ligyvitelben szerzett tapasztalat
- proaktivitas és kreativitas
- kozépfoku idegen nyelvtudas

Foglalkoztatas: teljes munkaidds, hatarozatlan idejti foglalkoztatas, kzalkalmazotti jogviszony
Palyazni onéletrajz és kisérdlevél (ill. bizonyitvany masolatok) kiildésével lehet az alabbi cimen:
szabo.antal@ka.uni-obuda.hu .
Jelentkezési hatarido: 2019. december 4.
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