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Biztos hely, biztos tudds, biztos j6vo!

UGYINTEZO

A Magyar Agrar- és Elettudomanyi Egyetem Magyarorszag egyik meghatarozé
egyeteme és tudaskodzpontja rendkivil szerteagazo tevékenységi korrel és az
egész orszagra kiterjedé campus és intézeti halozattal rendelkezik.

Egyetemlink Szdlészeti és Boraszati Intézetének Boraszati Tanszékére
keressiik leendé munkatarsunkat.

Munkaidd: teljes munkaidé
Jogviszony idotartama: hatarozatlan

A feladatok az alabbiak:

e intézet adminisztracios feladatainak ellatasa

« titkarsagi feladatok ellatasa (iktatas, hataridés feladatok 6sszefogasa,
stb.)

o jelenléttel kapcsolatos dokumentacio, kapcsolattartas a személyi
ugyekkel kapcsolatban

e intézeti és tanszéki postai és online levelezés kezelése

o intézethez kapcsolodo oktatasi feladatok 6sszefogasa és ellatasa

Jelentkezés feltétele:

o Fels6foku végzettség
e MS Office programok felhasznal6i szintli ismerete
e Proaktiv, dinamikus, 6nallé munkavégzés



Eredmény- és sikerorientalt személyiség
Jo szervezbkészség

Pontos és preciz munkavégzés
cselekvéképesség és blintetlen eléélet

Az elbiralasnal elonyt jelent:

Relevans, legalabb 3 év tapasztalat
Honlapszerkesztésben valo jartassag
NEPTUN rendszer ismerete és hasznalata

A palyazat részeként benyujtandoé iratok, igazolasok:

Fényképes szakmai 6néletrajz
Motivacios levél a bérigény megjelélésével

Amit kinalunk:

Versenyképes jovedelem

Hosszu tavu és biztos munkalehetéség Magyarorszag egyik legnagyobb
egyeteménél

Heti egy nap home-office munkalehetdség

Cafeteria (SZEP kartya)

Valtozatos feladatok

Kivalo, tamogatéo munkahelyi légkor, csapatmunka

Utazasi koltségtérités, illetve szolgalati lakas az egyetem vonatkozo
szabalyzatai szerint

Céges mobiltelefon eléfizetés

Folyamatos szakmai fejlédési lehetéségek (tréningek, konferenciak)
biztositasa

Udutilési, sportolasi lehetéségek

A jelentkezés hatarideje: 2024.04.03

A kivalasztasi folyamat a palyazatok beérkezésével megkezdédik.

A jelentkezés modja:

A profession.hu allasportalon vagy az allaspalyazat@uni-mate.hu e-
mail cimen keresztul. A targyban kérjuk megjeldlni a betdltendd
munkakor elnevezését: ,iligyintézo” és a palyazat azonosité szamat:
MATE-K/443-6/2024.

A munkavégzés helye: 1118 Budapest, Villanyi ut 29-43.

Egyéb tajékoztatas:

A munkakoér aprilis 1-vel betoltheto;

A palyazat elkuldésével kuilén nyilatkozat nélktl 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
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