éE OBUDAI EGYETEM
OBUDA UNIVERSITY

Nemzetkozi tanulmanyi tgyintézo

Obudai Egyetem
Az allashoz tartozé elvarasok, lényeges feladatok:

o Hallgatdkkal kapcsolatos tanulmanyi adminisztraciés feladatok ellatasa, kiemelten:

e hallgatdi tanulmanyi életut kezelése, nyilvantartasa, karbantartasa

o hallgatdi kérelmek fogadasa, kezelése, dontésre torténd elékészitése

e hallgatdk részére nyujthaté tamogatasok, illetve fizetési kotelezettségek kezelése,
nyilvantartasa

e hallgatéi ugyfélfogadas, igazolasok kiallitasa, fogadasa, tajékoztatas tanulmanyi
ugyekben

o statisztikai adatszolgaltatas és adminisztracié

Allas, munka teriilete(i);

e Adminisztracio, Asszisztens, Irodai munka
e Szakmai asszisztens

Szukséges tapasztalat:

o MS Excel, MS Word, MS Office készségszint(i ismerete
internetes alkalmazasok felhasznaléi szintl ismerete
jo problémamegoldé képesség

pontossag, szorgalom, terhelhetéség

jo kommunikacios készség

Egyéb feltételek (csak felvétel esetén):

o buntetlen el6élet, illetve nem all a tevékenység folytatasat kizaré foglalkoztatastal
eltiltas hatalya alatt

Sziukséges végzettség:

o Felso6foku



Szukséges nyelvtudas:
« aktiv felsé6fokd angol nyelvtudas
Elényt jelentd tapasztalat:

« NEPTUN Egységes Tanulmanyi Rendszer, illetve POSZEIDON Irat- és
Dokumentumkezeld rendszerek felhasznaléi (nem hallgatéi) szintli ismerete
o tanulmanyi Ggyintézésben, oktatasszervezésben szerzett szakmai tapasztalat

Foglalkoztatas jellege:

o Teljes munkaidé
o Alkalmazotti jogviszony

Munkavégzés helye:

1146 Budapest Thoékoly ut 74.

Jelentkezés médja:

o szakmai 6néletrajz bérigény megjeldléssel,

e motivacios levél,

e a végzettséget és/vagy képzettséget igazolé okiratokat felvétel esetén eredetben
bemutatni sziikséges,

« nyilatkozat arrél, hogy a kivalasztasi eljarasban résztvevd személyek személyes
adatait a kivalasztasi eljarassal 6sszefliggésben megismerhetik és kezelhetik,

o érvényes erkolcsi bizonyitvany (felvétel esetén eredetben bemutatni sziukséges),

o« az e-mail targyaban, kérjuk feltintetni a betdltendd pozici6 megnevezését
~Nemzetkdzi tanulmanyi tigyintézd” és az allashirdetés azonositészamat is: OF, 2219,
2025

A munkakor betdltésének varhaté idépontja:
o elbiralast kévetdéen azonnal

Az dnéletrajzok és a sziikséges iratok benyujtasanak hatarideje:
o 2025. november 22.

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

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