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Irodavezetoi asszisztens

Obudai Egyetem - Tehetséggondozasi és Pedagégiai Kézpont, STEAM Iroda

Az alldshoz tartozé elvarasok, lényeges feladatok:

Lényeges feladatok:

Az irodavezet6 / platformvezetd kdzvetlen, dedikalt személyi és
adminisztrativ tdmogatasa a kdzponti telephelyen.

Naptarkezelés, bejové megkeresések, hivasok és e-mailek el8sz(irése.
Vezetdi megbeszélések, vendégfogadasok és utazasok operativ és
logisztikai el6készitése.

A belsé adataramlas tamogatasa, napi szintl egylttmikddés a kdézponti
egyetemi szervezetekkel, valamint az angyalféldi telephelyrél érkezé
adatok fogadasa.

A szervezet WordPress alapu weboldalanak naprakész frissitése (hirek,
események, blog), K+F és PR-tartalmak kdzzététele; kdzrem(ikddés
Canva-alapu marketinganyagok készitésében.

Operativ és asszisztensi segitségnyujtas a projektkoordinatorok részére
a szervezet eseményein és Alumni talalkozéin.



Elvarasok:

e Preciz, 6nall, proaktiv és feladatorientalt munkavégzés.

e Kivalé kommunikacids készség széban és irasban.

e Magabiztos digitalis eszk6zhasznalat (WordPress, Canva, MS
Office/Google Workspace).

o J6 szervezbkészség és problémamegoldé képesség.

Allas, munka teriilete(i);

e Adminisztracié / Titkarsag / Asszisztens
e lIrodavezetd / Titkarsagvezetd
e Marketing / PR/ Média (Weboldal- és tartalomkezelés)

Szukséges tapasztalat:

e 1-3 év hasonlé teruleten (irodavezetési, vezetdi asszisztensi vagy
adminisztrativ) szerzett tapasztalat elényt jelent.

Egyéb feltételek (csak felvétel esetén):

e buntetlen eléélet, illetve nem all a tevékenység folytatasat kizaré
foglalkoztatastodl eltiltas hatalya alatt

Szukséges végzettség:
o Kozépfoku végzettség (érettségi);
o Fels6foku végzettség vagy folyamatban 1évé felsé6foku tanulmanyok
elényt jelentenek.

Szukséges nyelvtudas:

e Magyar nyelv (anyanyelvi szint)
e Angol nyelv (alap/k6zépfoki kommunikacids szint elényt jelent)

Foglalkoztatas jellege:
e Részmunkaid6 (heti 20 6ra)
Munkavégzés helye:

e 1034, Budapest, Bécsi ut 120-128. (STEAM Iroda)



Jelentkezés médja:

szakmai 6néletrajz bérigény megjeldléssel,

motivacios levél,

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

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 erkdlcsi bizonyitvany (felvétel esetén eredetben bemutatni
sziikséges),

az e-mail targyaban, kérjuk feltintetni a betdltendd pozicid
megnevezését Irodavezetdi asszisztens és az  allashirdetés
azonositészamat is: RH,767,2026

A munkakor betoltésének varhaté idépontja:

A palyazatok elbiralasat kévetéen akar azonnal.

Az dnéletrajzok és a sziikséges iratok benyujtasanak hatarideje:

2026.09.15.

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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