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Biztos hely, biztos tudas, biztos j6vd!

MAGYAR AGRAR- ES ELETTUDOMANYI EGYETEM

Magyarorszag egyik legnagyobb egyeteme és tudaskézpontja munkatarsat
keres a Koordinaciés Féigazgatosagra az alabbi pozicioba:

Titkarsagi iigyintézo

Munkaidd: teljes munkaidé

A feladatok az alabbiak:

e Altalanos titkarsagi tigyviteli feladatok ellatasa
A koordinacios féigazgato hivatali programjanak szervezése és az
altala meghatarozott napi tigyek elvégzése
Hivatalos levelezések lefolytatasa

e Folyamatban 1évé Uugyek naprakész nyilvantartasa, kovetése,
rogzitése

o [ktatasi rendszer ismerete és hasznalata

o FElektronikus nyomtatvanykitolté alkalmazas ismerete és
hasznalata

e A hatariddk betartasa és betartatasa

e Szervezési, adminisztrativ, és tigyviteli feladatok ellatasa
A féigazgatoi titkarsagra cimzett iratok, dokumentumok
nyilvantartasa, tovabbitasa.



o A fbigazgatosag ala tartozo szervezeti egységek részére a
féigazgatoi dontések kommunikalasa, velik napi szinta
kapcsolattartas

o Postazasi feladatok ellatasa

Jelentkezés feltétele:

o Fels6foku végzettség

o Legalabb 2 éves szakiranyu tapasztalat

e MS Office programok magas szintu ismerete
e Dinamikus, proaktiv, nyitott személyiség

o Rendszerszemlélet, precizitas, terhelhetdség
o Kivalo kommunikacio és kapcsolatteremtés

« Onallo, preciz munkavégzés

e Hatarozott fellépés

o Segit6kész és tamogato hozzaallas

e CselekvOéképes és blintetlen el6élet

Az elbiralasnal elonyt jelent:

e Fels6vezetd mellett szerzett tapasztalat
e B kategorias jogositvany é€s vezetési tapasztalat

A palyazat részeként benyujtandoé iratok:

o Fényképes szakmai 6néletrajz
e Motivacios levél a bérigény megjeldlésével

Amit kinalunk:

o Versenyképes jovedelem

e« Hosszu tava és biztos munkalehetéség Magyarorszag egyik legnagyobb
egyeteménél

e Heti egy nap home-office munkalehetdség

« Cafeteria (SZEP kartya)

e Valtozatos feladatok

« Kivalo, tamogato munkahelyi légkor, csapatmunka

o Utazasi koltségtérités, illetve szolgalati lakas az egyetem vonatkozo
szabalyzatai szerint

o Céges mobiltelefon eléfizetés

« Udulési, sportolasi lehetéségek

A jelentkezés hatarideje: 2024. januar 8.



A jelentkezés modja:

e A profession.hu allasportalon vagy az allaspalyazat@uni-mate.hu e-
mail cimen keresztul. A targyban kérjuk megjeldlni a betdltendd
munkakor elnevezését: ,Titkarsagi iigyintézo” és a palyazat azonosito
szamat: MATE-K/5549-1/2023

A munkavégzés helye: Pest megye, 2100 Godollé, Pater Karoly utca 1.

Egyéb tajékoztatas:

o A kivalasztasi folyamat a palyazatok beérkezésével megkezdddik.
o A palyazat elkuldésével kiilon nyilatkozat nélkul is elfogadja az egyetem
allaspalyazatokrol szo6lo adatkezelési tajékoztatoban foglaltakat:

https:/ /uni-mate.hu/documents /40312 /242434 /adatkezeles-
allas.pdf/266bd871-ff7d-1c69-5f64-12cdfc40f1af?t=1698743488923

Allas, munka teriilete(i):

e Adminisztracio, Asszisztens, Irodai munka
e Szakmai asszisztens
e Titkarnd, Titkar
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