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Az allashoz tartozo6 elvarasok, f6 feladatok:

a fels6oktatasi felvételi jelentkezések intézmeényi biralati folyamataban valé kézremikodeés
a jogszabalyok, a Felsboktatasi Felvételi Tajékoztatd, a kdzponti és intézményi pontozasi
rendszer felhasznalasaval, az elektronikus célalkalmazas ugyviteli feluletein:

o a felvételi jogcimek igazolasara hasznalhaté dokumentumok tipusba sorolasa

o a bekuldott dokumentumok és a kdzhiteles nyilvantartasi adatok elbiralasa

o a biralati eredmények rogzitése a megfelel jogcimek szerint

o kdzrem(kodés a jogorvoslati eljarasban, az ugyfél-jelzések feldolgozasaban

o kapcsolattartas az Oktatasi Hivatal munkatarsaival

o telefonos és e-mailes tajékoztatas a jelentkez6i kérdésekre, észrevételekre
az alkalmazotti adatok kezelése a Neptun rendszerben

o a felsboktatasi statisztikai adatszolgaltatas tdmogatasa

o kapcsolattartas az intézményi adatkozl6 szervezeti egységek ugyintézéivel

o az adatkozlések ellendrzése és rogzitése a Neptun rendszerben

o az alkalmazotti adatok rendszeres nyomon kdvetése

Szukséges tapasztalatok, kompetenciak:

MS Office alkalmazasok, kiiléndsen az Excel magas szintl ismerete
levelez6 rendszerek gyakorlott hasznalata

internetes alkalmazasok kezelése

kreativitas, strukturalt gondolkodas

precizitas, pontossag, szorgalom, kotelességtudat
monotonitastlirés

onallo és csapatmunka

Allas, munka teriilete(i):

adminisztracio, irodai munka, elektronikus ugyviteli rendszer kezelése



Sziukséges végzettség:

e legalabb kdzépfoku végzettség vagy folyamatban lévé felséfoku tanulmanyok (levelez6,
tavoktatasi, esti képzésekkel 6sszeegyeztethetd)

Elényt jelent6 tapasztalat, nyelvtudas:

o fels6foku végzettség

e tapasztalat a fels6oktatasi felvételi eljaras Ggyintézésében

e koOzponti oktatasi kozhiteles nyilvantartasok ismerete (pl. FIR — Fels6oktatasi Informacios
Rendszer, KENY — Kézponti Erettségi Nyilvantartas)

¢ a Neptun Egységes Tanulmanyi Rendszer ismerete

e angol, német, francia nyelvismeret

Egyéb feltételek (csak felvétel esetén):

e buntetlen el6életd, illetve nem all a tevékenység folytatasat kizard foglalkoztatastdl eltiltas
hatalya alatt

Foglalkoztatas jellege:

e teljes munkaid6
e hatarozatlan ideji munkaviszony

Munkavégzés helye:

e 1034 Budapest, Doberdo ut 6.
Amit kinalunk:

stabil, kiszamithaté munkakornyezet,

szakmai fejl6dési lehetbség,

tamogato, egyuttmikoédé munkakdrnyezet,

az Egyetem altal biztositott béren kivuli juttatasok

sportolasi lehetbség

az Egyetem altal szervezett bels6 képzéseken valo részvétel.

Jelentkezés maédja:

e szakmai Onéletrajz megkuldése, bérigény megjeldlésével,

e az e-mail targyaban, kérjik feltintetni a betdltendd pozicié6 megnevezését (oktatasszerve-
zési Ugyintéz0) és az allashirdetés azonositoszamat is: OF, 2741, 2026

e a kivalasztasi eljarasra vonatkozé adatkezelési tajékoztatoé az alabbi link alatt megismer-
hetd: https://uni-obuda.hu/wpcontent/uploads/2022/01/Obudai_Egyetem _
Nyilatkozat_szemelyes adatok kezeleserol_allashirdetesekhez_220103.pdf

Felvétel esetén:

e a képzettséget igazold eredeti okiratok bemutatasa
e 90 napnal nem régebbi, eredeti hatdésagi erkdlcsi bizonyitvany benyujtasa
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A munkakor betoltésének varhaté idépontja:

e 2026.11.02.

Az onéletrajzok és a sziikséges iratok benyujtasanak hatarideje:
e 2026.10. 22.
A benyujtas maédja:

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

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

Munkavallaléi jolléttel kapcsolatban bévebb informacio: https://qgreen.uni-
obuda.hu/munkavallaloi-jolet/
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