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Palyazati ugyintézo

Obudai Egyetem - Palyazati Iroda

Az alldshoz tartozé elvarasok, lényeges feladatok:

Az Obudai Egyetem altal benyajtandé palyazatokkal és elnyert projektekkel
kapcsolatban:

Projektmenedzserek  napi munkavégzésének  adminisztrativ
tamogatasa:

palyazatokkal és projektekkel kapcsolatos dokumentumok el6készitése,
tamogatdi palyazati rendszerekben (pl. EPTK) kezelése és a projektben
résztvevékkel vald koordinalasa.

szakmai megvalosito és az egyetemi tamogatoé adminisztrativ szervezeti
egységeknél.

projektrendezvények szervezésében és lebonyolitasaban valo
kézrem(kodeés.

projektekkel kapcsolatos kommunikacios feladatok tamogatasa.
palyazati forrasbdl megvaldsuld, kdzbeszerzési értékhatart el nem érd
beszerzések lebonyolitasa.

projektdossziék kezelése, nyilvantartasok vezetése, adatbazisok
kialakitasa és kezelése, alatdmasztéo dokumentumok ellenérzése.
adminisztrativ terUleten kapcsolattartas, egyuttmikodés a tamogatd
szervezetekkel, valamint az egyetemi szakteruletekkel.

Palyazati Iroda vezetéje részére az egyetemi palyazatokkal és
projektekkel kapcsolatos adminisztrativ el6készit6 tevékenység:

projekttervezéshez szikséges adatgyUjtés, adatosszesités, nyilvantartas
készitése.

palyazat-projektindito dokumentacio Osszeallitasaban valo
kézremUkodés.

projektrendezvény szervezési és tajékoztatasi feladatok ellatasaban valo
részvétel (informaciés napok, workshopok szervezésének tamogatasa;



projekt arculati elemek érvényesitésének és az altalanos projekt-
disszeminacio ellendrzése).

Allas, munka teriilete(i);

o adminisztracié
o projektmenedzsment

Szukséges tapasztalat:

o koézfinanszirozasu  palyazatok/projektek  adminisztrativ  kezelése
teruletén szerzett legalabb 2 év tapasztalat.
« magas szintd felhasznaldi MS Office ismeretek,

Egyéb feltételek (csak felvétel esetén):

o buntetlen el6élet, illetve nem all a tevékenység folytatasat kizard
foglalkoztatastol eltiltas hatalya alatt
o megbizhat6sag, terhelhetdség,
o 0nall6 és csapatban torténé munkavégzés, precizitas,
e j6 kommunikacios, helyzetfelismerd és problémamegoldé készség.
Szukséges végzettség:
o kozépfoku végzettség, elonyt jelent a fels6foku végzettség (BsC, MsC)

Szukséges nyelvtudas:

« idegennyelv-tudas nem elvart, de elényt jelent a tarsalgasi szint( angol
nyelvtudas

Foglalkoztatas jellege:

« hatarozatlan idejd munkaviszony
« teljes munkaidés foglalkoztatas

Munkavégzés helye:
1034 Budapest, Bécsi ut 120-128.
Jelentkezés médja:

o szakmai 6néletrajz bérigény megjeldléssel,
e motivaciés levél,



a végzettséget és/vagy képzettséget igazol6 okiratokat felvétel esetén
eredetiben bemutatni sziikséges,

a kivalasztasi eljarasra vonatkoz6 adatkezelési tajékoztatd az alabbi link
alatt megismerhetd: https://uni-obuda.hu/wp-
content/uploads/2022/01/0Obudai_Egyetem_Nyilatkozat szemelyes adat
ok kezeleserol_allashirdetesekhez 220103.pdf

érvényes erkolcsi bizonyitvany (felvétel esetén eredetiben bemutatni
sziikséges),

az e-mail targyaban, kérjuk feltintetni a betdltendd pozicid
megnevezését << Palyazati ugyintéz6 >> és az allashirdetés
azonositészamat is: << PI, 936, 2025 >>

A munkakor betdltésének varhaté idépontja:

azonnal

Az dnéletrajzok és a sziikséges iratok benyujtasanak hatarideje:

2025. augusztus 27.

A benyujtas maodja:

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

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