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Rektori hivatali koordinacids tgyintézé

Obudai Egyetem - Rektori Hivatal

Az alldshoz tartozé elvarasok, lényeges feladatok:

Altaldnos adminisztracié

Osszefoglal6é anyagok, jegyz6kényvek, beszamolék, kivonatok,
kimutatasok, listak készitése, kezelése

A Rektori Hivatalra harulé kiemelt feladatokkal kapcsolatos egyéb
szervezési, beszerzési Ugyintézés,

Programok, rendezvények szervezése, idépontfoglalasok, egyeztetések
nyilvantartasok kezelés

A Karokkal, 6nallé szervezeti egységekkel térténé kommunikacié
lebonyolitasa

Kapcsolattartas az Obudai Egyetem valamennyi szervezeti egységével
Informaciéaramlas kezelése, zavartalan biztositasa

Allas, munka terilete(i);

e Adminisztracio
o Programszervezés
o« Koordinacios és ellendrzési feladatok

Szukséges tapasztalat:

e 2 éves tapasztalat hasonlé teruletrdl

e Felhasznald szintli MS Office ismeretek

e Kivalé kommunikacids készség mind sz6ban, mind irasban

e Magasfoku szervezdkészség, problémamegoldo készség,
megoldasfokuszu gondolkodas

e Rugalmas, alkalmazkodd és egyuttm(ikddé képesség

e Megbizhaté, 6nallé munkavégzésre valé alkalmassag



Fels6oktatasban szerzett tapasztalat el6ny

Egyéb feltételek (csak felvétel esetén):

bintetlen el6élet, illetve nem all a tevékenység folytatasat kizaré
foglalkoztatastodl eltiltas hatalya alatt

Szukséges végzettség:

kézépfoku, elényt jelent a fels6foku végzettség

Szukséges nyelvtudas:

angol nyelv ismerete elényt jelent

Foglalkoztatas jellege:

hatarozatlan, teljes munkaidé

Munkavégzés helye:

1034 Budapest, Bécsi ut 96/b

Jelentkezés médja:

szakmai 6néletrajz bérigény megjeldléssel,

motivacios levél,

a végzettséget és/vagy képzettséget igazolo okiratokat felvétel esetén
eredetben bemutatni szukséges,

a kivalasztasi eljarasra vonatkoz6 adatkezelési tajékoztatd az alabbi link
alatt megismerhet6: https://uni-obuda.hu/wp-
content/uploads/2022/01/0Obudai_Egyetem_Nyilatkozat_szemelyes adat
ok kezeleserol_allashirdetesekhez 220103.pdf

érvényes erkoélcsi bizonyitvany (felvétel esetén eredetben bemutatni
szukséges),

az e-mail targyaban, kérjuk feltintetni a betdltendd pozicid
megnevezését: Rektori hivatali koordinaciés ugyintézé és az
allashirdetés azonositészamat is: RH,1118,2025

A munkakor betoltésének varhaté idépontja:

A palyazatok elbiralasat kévetéen akar azonnal.
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Az dnéletrajzok és a sziikséges iratok benyujtasanak hatarideje:
e 2025.10.15.

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

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