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Nyelvi Centrum — Ugyviteli asszisztens

Obudai Egyetem / Oktatasi Féigazgatoésag / Nyelvi centrum
Az allashoz tartozé elvarasok, lényeges feladatok:

Személyi asszisztencia a vezetéség részére
Adminisztracios feladatok ellatasa

Kivalé kommunikacios készseg,

Aktiv szamitogépes ismeretek, Microsoft Office
Preciz munkavégzes, jo terhelhetdség

Allas, munka teriilete(i):
e Adminisztracio, személyi asszisztencia
o Szerz6déskotések adminisztracioja
o Beszerzések intézése, adminisztracioja

Egyéb feltételek (csak felvétel esetén):

« buntetlen eléélet, illetve nem all a tevékenység folytatasat kizard foglalkoztatastol el-
tiltas hatalya alatt

Szukséges végzettség:
e egyetemi végzettség
Szikséges nyelvtudas:
e Angol B2 szint, aktiv nyelvtudas
Foglalkoztatas jellege:
o Teljes munkaidd, alkalmazotti jogviszony, altalanos munkarend
Munkavégzés helye:

1034 Budapest, Bécsi ut 96/B.



Jelentkezés maédja:

e szakmai Onéletrajz bérigény megjeldléssel,

« motivacios levél,

e a végzettséget és/vagy képzettséget igazolo okiratokat felvétel esetén eredetben be-
mutatni szukséges,

o akivalasztasi eljarasra vonatkozo6 adatkezelési tajékoztatd az alabbi link alatt megis-
merhet6: https://uni-obuda.hu/wp-content/uploads/2022/01/Obudai_Egyetem_Nyilat-
kozat szemelyes adatok kezeleserol allashirdetesekhez 220103.pdf

e érvényes erkolcsi bizonyitvany (felvétel esetén eredetben bemutatni sziikséges)

e az e-mail targyaban, kérjuk feltlintetni a betdltend6 pozici6 megnevezését ,dgyviteli
asszisztens” az allashirdetés azonositoszamat is: OE-OF, 239, 2023

A munkakor betoltésének varhaté idépontja:
o elbiralast kdvetéen azonnal

Az onéletrajzok és a sziikséges iratok benyujtasanak hatarideje:
e 2023. oktéber 19.

A benyujtas maédja:
e elektronikus uton a hr@uni-obuda.hu e-mail cimen keresztul

A munkaltatéval kapcsolatban tovabbi informacié az Obudai Egyetem hon-
lapjan: www.uni-obuda.hu szerezheto.
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