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Obudai Egyetem — Oktatasi Féigazgatésag —Kézponti Tanulmanyi Féosztaly

Az allashoz tartozoé elvarasok, fo feladatok:

» Hallgatokkal kapcsolatos tanulmanyi adminisztraciés feladatok ellatasa, kiemelten:

* hallgatéi tanulmanyi életut kezelése, nyilvantartasa, karbantartasa

» hallgatéi kérelmek fogadasa, kezelése, dontésre torténd elékészitése

* hallgaték részére nyujthatd tamogatasok, illetve fizetési kotelezettségek kezelése,
nyilvantartasa

» hallgatéi Ugyfélfogadas, igazolasok kiallitasa, fogadasa, tajékoztatas tanulmanyi tgyekben

» statisztikai adatszolgaltatas és adminisztracio

Szukséges tapasztalatok, kompetenciak:

MS Excel, MS Word, MS Office készségszint(i ismerete
* internetes alkalmazasok felhasznaloi szint(i ismerete

* jOo problémamegoldo képesseg

» pontossag, szorgalom, terhelhetfseg

* jo kommunikacios készseég

Allas, munka teriilete(i):
* adminisztracio, irodai munka, elektronikus ugyviteli rendszer kezelése
Sziikséges végzettség:

» legalabb kozépfoku végzettség vagy folyamatban lévé felséfoku tanulmanyok (levelez6,
tavoktatasi, esti keépzésekkel 6sszeegyeztethet)



Sziukséges nyelvtudas:

« aktiv fels6foku angol nyelvtudas
Elényt jelentd tapasztalat, nyelvtudas:

« fels6foku veégzettség

* NEPTUN Egységes Tanulmanyi Rendszer, illetve POSZEIDON Irat- és Dokumentumkezel6
rendszerek felhasznaloi (nem hallgatoi) szintl ismerete

« tanulmanyi ugyintézésben, oktatasszervezésben szerzett szakmai tapasztalat

Egyéb feltételek (csak felvétel esetén):

* buntetlen elééletd, illetve nem all a tevékenység folytatasat kizard foglalkoztatastol eltiltas
hatalya alatt

Foglalkoztatas jellege:

+ teljes munkaidé
* hatarozatlan ideji munkaviszony

Munkavégzés helye:
+ 1084 Budapest, Tavaszmezd utca 15-17.

Amit kinalunk:

+ stabil, kiszamithatdé munkakornyezet,

» szakmai fejl6dési lehetdség,

+ tamogato, egyuttmikodd munkakornyezet,

» az Egyetem altal biztositott béren kivuli juttatasok

» sportolasi lehetéség

+ az Egyetem altal szervezett belsé képzéseken valo részvétel.

Jelentkezés médja:

» szakmai Onéletrajz megkuldése, bérigény megjelolésével,

+ nyilatkozat arrol, hogy a kivalasztasi eljarasban résztvevé személyek személyes adatait a
kivalasztasi eljarassal 6sszefliggésben megismerhetik és kezelhetik,

« az e-mail targyaban, keérjik feltintetni a betdltendd pozici6 megnevezését (nemzetkdzi
tanulmanyi Ugyintézd) és az allashirdetés azonositészamat is: OF, 2855, 2026

» a kivalasztasi eljarasra vonatkozé adatkezelési tajékoztatoé az alabbi link alatt
megismerhetd: https://uni-obuda.hu/wpcontent/uploads/2022/01/Obudai_Egyetem__
Nyilatkozat_szemelyes adatok kezeleserol_allashirdetesekhez_220103.pdf

Felvétel esetén:

+ a képzettséget igazold eredeti okiratok bemutatasa
* 90 napnal nem régebbi, eredeti hatdsagi erkodlcsi bizonyitvany benyujtasa
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A munkakor betoltésének varhaté idépontja:

* a kivalasztast kovetdéen azonnal

Az onéletrajzok és a sziikséges iratok benyujtasanak hatarideje:

« 2026. 10. 23.
A benyujtas maédja:

« 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://green.uniobuda.hu/munkavallaloi-jolet/
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