OBUDAI EGYETEM
OBUDA UNIVERSITY

Nemzetkozi Kapcsolatok Ugyintéz6

Az alldshoz tartozé elvarasok, lényeges feladatok:

Elvarasok:

kivalé irodai munkamoral

kivalé6 kommunikaciés készség széban és irasban, angolul és magyarul
jO szervezOkészség

6nallé, preciz munkavégzésre valé hajlanddsag

felhasznaléi szintl Microsoft 365

iktat6 rendszerek ismerete (elényt jelent)

problémamegoldé készség

jartassag az egyetemi/akadémiai vilagban (elényt jelent)

lendlletes, fiatalos hozzaallas

heti 40 6ras irodai jelenlét

Feladatok:

ajanlatok, szerzddések, kikuldetések, szamlak digitalis és papir alapu
iktatasa az egyetem altal hasznalt iktaté rendszerbe (elsédleges feladat)
egyetemi prezentaciok el6készitése

Excel nyilvantartasok vezetése

meghivo levelek készitése kulféldi vendégek részére

kulfoldi utak el6készitése

kulfoldi vendégek fogadasanak el6készitése, lebonyolitasaban valé
részvétel és utankovetés

rendezvények megszervezése és lebonyolitasa

egyéb irodai adminisztrativ feladatok

napi szintl kommunikacié a tarsosztalyokkal

Allas, munka terilete(i):

adminisztracio



Szukséges tapasztalat:

« minimum 3 éves tapasztalat irodai munkakérben

« tapasztalat nemzetkdzi partnerekkel val6 kapcsolattartasban

o nemzetkdzi kdrnyezetben eltdltott id6 - kulféldon vagy magyarorszagi
székhelyl intézménynél - elényt jelent

Egyéb feltételek (csak felvétel esetén):

o buntetlen eléélet, illetve nem all a tevékenység folytatasat kizaré
foglalkoztatastdl eltiltas hatalya alatt

Szukséges végzettség:

o fels6foku végzettség
Szukséges nyelvtudas:

« fels6fokd magyar és angol nyelvtudas
Foglalkoztatas jellege:

« hatarozatlan munkaviszony, teljes munkaidé
Munkavégzés helye:
1034 Budapest, Bécsi ut 96/b
Jelentkezés médja:

« szakmai 6néletrajz bérigény megjeldléssel,
e motivacios levél,

o a végzettséget és/vagy képzettséget igazolé okiratokat felvétel esetén

eredetben bemutatni szukséges,

o a kivalasztasi eljarasra vonatkoz4 adatkezelési tajékoztaté az alabbi link

alatt megismerhet6: https://uni-obuda.hu/wp-
content/uploads/2022/01/0Obudai_Egyetem_Nyilatkozat_szemelyes adat

ok kezeleserol allashirdetesekhez 220103.pdf

o érvényes erkolcsi bizonyitvany (felvétel esetén eredetben bemutatni

szukséges),

e az e-mail targyaban, kérjuk feltintetni a betéltendd pozicid

megnevezését ,Nemzetkdzi Kapcsolatok Ugyintézd” és az allashirdetés
azonositészamat is: NKIl, 4, 2025


https://uni-obuda.hu/wp-content/uploads/2022/01/Obudai_Egyetem_Nyilatkozat_szemelyes_adatok_kezeleserol_allashirdetesekhez_220103.pdf
https://uni-obuda.hu/wp-content/uploads/2022/01/Obudai_Egyetem_Nyilatkozat_szemelyes_adatok_kezeleserol_allashirdetesekhez_220103.pdf
https://uni-obuda.hu/wp-content/uploads/2022/01/Obudai_Egyetem_Nyilatkozat_szemelyes_adatok_kezeleserol_allashirdetesekhez_220103.pdf

A munkakor betoltésének varhaté idépontja:
o Palyazatok elbiralasa kévetdéen azonnal.

Az 6néletrajzok és a sziikséges iratok benyujtasanak hatarideje:
o Majus 14.

A benyujtas madja:

o elektronikus Uton a hr@uni-obuda.hu e-mail cimen keresztul

A munkaltatéval kapcsolatban tovabbi informécié az Obudai
Egyetem honlapjan: www.uni-obuda.hu szerezheté.
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