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Intézeti Ugyintézo

Obudai Egyetem - Testnevelési és Sport Intézet

Az alldshoz tartozé elvarasok, lényeges feladatok:

Ellatja az Intézet igazgatdjanak, helyettesének, valamint oktatdinak te-
vékenysége soran jelentkezd igazgatasi, szervezési, ugyviteli, adminiszt-
racios feladatokat.

Elvégzi mindazokat a gazdasagi, pénzforgalmi feladatokat, amelyeket az
egyetemi szabalyzatok az intézeti ligyitéz6 hataskorébe utaltak.

Iktatja, irattarozza, postazza, ill. selejtezi a vonatkozé6 szabalyok szerint
az intézeti tgyiratokat.

Végzi a Neptun-rendszer, a hallgaté adatbazis kezelésével kapcsolatos,
az intézeti igazgatasi ugyintéz6 hataskdrébe utalt feladatokat.

Ismeri az OE minéségiranyitasi rendszerének eléirasait és kozremiikodik
annak végrehajtasaban.

Nyilvantartja az egyetemi és kari szint( szabalyzatokat, utasitasokat.
Betartja a vagyonbiztonsagi, tlizvédelmi, balesetelharitasi szabalyzatban
el6irt rendelkezéseket.

egyuttmuikodési készség, stressztlirés

problémamegoldé6 képesség

felel6sség és hivatastudat

pontossag és szorgalom

attekintd és elemzd készség

kapcsolatteremtési készség

Allas, munka teriilete(i):

Adminisztracid, Asszisztens, Irodai munka

Szukséges tapasztalat:

Neptun rendszer felhasznaléi szinten térténé kezelése


https://www.profession.hu/allasok/adminisztracio-asszisztens-irodai-munka/1,1

« Microsoft Office felhasznalo6i szinten térténd kezelése
o Korabban végzett hasonlé munkakoér
o Gazdasagi UgyintézGi tapasztalat

Egyéb feltételek (csak felvétel esetén):

o buntetlen el6élet, illetve nem all a tevékenység folytatasat kizaré foglal-
koztatastdl eltiltas hatalya alatt

Szlukséges végzettség:

o Legalabb kdzépfoku gazdasagi végzettség, fels6foku végzettség elényt je-
lent

Szukséges nyelvtudas:
« Angol kdzépfok, tarsalgasi és levelezési szinten
Foglalkoztatas jellege:
o Teljes munkaidds féallas
Munkavégzés helye:
1084 Budapest, Tavaszmez6 utca 17.
Jelentkezés médja:

« szakmai 6néletrajz bérigény megjeldléssel,

e motivacios levél,

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

o akivalasztasi eljarasra vonatkozé adatkezelési tajékoztaté az alabbi link
alatt megismerhetd: https://uni-obuda.hu/wp-content/up-
loads/2022/01/0Obudai_Egyetem_Nyilatkozat _szemelyes adatok keze-
leserol_allashirdetesekhez 220103.pdf

o érvényes erkodlcsi bizonyitvany (felvétel esetén eredetben bemutatni
szukséges),

« az e-mail targyaban, kérjiuk feltuntetni a betdltendd pozicié megnevezé-
sét intézeti adminisztrator és az allashirdetés azonositdszamat is: TSI,
293, 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 2025. december 1.

Az 6néletrajzok és a sziikséges iratok benyujtasanak hatarideje:
e 2025. november 22.

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.


mailto:hr@uni-obuda.hu
http://www.uni-obuda.hu/

