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‘ MAGYAR TESTNEVELESl Y
v ES SPORTTUDOMANYI 1123 Budapest, Alkotés u 42—48., Kl, B3N
.\ EGYETEM +36 1487 9213

Iktatészam: TE/CF/109/2024

A Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem palyazatot hirdet
a Campus Figazgatdsag titkarsagi asszisztens munkakor betoltésére

A jogviszony id&tartama: hatdrozatlan idej(i
Foglalkoztatas jellege: teljes munkaidd (napi 8 6ra)
A munkavégzés helye: 1123 Budapest, Alkotds utca 42-48.

A munkakorbe tartozoé fébb feladatok:

A campus f6igazgatd adminisztrativ tevékenységének tdmogatdsa;

Napi ligyviteli feladatok ellatdsa;

Iratnyilvantartds vezetése, beérkezd, keletkezett iratok iktatészammal torténd ellatasa;
Ugyvitel-technikai eszk6z6k, berendezések kezelése, levelek, iratok rendezése;
Szerz6dések, megbizdsok, beszerzési megrendelések és palyazatok el6készitésében torténd
kozremiikodés;

Eseti és allandd adatszolgéltatasok elGkészitésében torténd kdzremiikodés;

A campus fGigazgatd kdzvetlen munkajat segité dokumentumok el6készitése (pl.
jegyz6konyvek, eléterjesztések, megallapodasok, jelentések készitése);

Részvétel a Campus Fdigazgatosagon torténé megbeszélések, értekezletek, targyalasok,
rendezvények el6készitésében, szervezésében;

Hivatalos vendégek fogadasa, valamint a protokollal kapcsolatos egyéb feladatok elldtasa;
Az Egyetem vezetdi, oktatdi, hallgatoi, valamint munkavallaléi k6z6tti munkakapcsolat
folyamatossaganak biztositasa;

Kapcsolattartas az Egyetem kilsé partnereivel, az Egyetem munkatdrsaival, szervezeti
egységeivel.

A munkakorhéz tartozo elvarasok:

FelsGfokl végzettség;

Onall6, gyors és preciz munkavégzés;

MS Office felhaszndlé szint( ismeret;

Onmagéra, munkajara és munkakornyezetére igényes hozzaallas.

Az 3llas betoltéséhez elényt jelent:

Hasonlé munkakérben szerzett tapasztalat

Amit ajanlunk:

Pozitiv, baratsagos légkor;

Tervezhetd és kiszamithaté munkaid6-beosztas;
Kedvezményes és széleskoril sportolasi lehetdség;

Kivalé munkakoriilmények;

Versenyképes juttatasi csomag és béren kiviili juttatdsok;
Kiszamithato, stabil és hosszu tdvd munkalehetdség.

A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:



o Részletes fényképes szakmai Onéletrajz,
o Iskolai végzettséget igazolé dokumentumok,

A palyazat kiirdsanak ideje: 2024.03.21.
A palyazat beérkezésének hatarideje: 2024.04.21.
A pélyazat elbirdldsanak hatarideje: 2024.04.26.

A munkakdr betdlthetGségének id6pontja: A beérkezett palyazatok elbirdldsa folyamatosan,
beérkezési sorrendben térténik. A munkakor az elsé alkalmas palydzéval betoltésre keril.

A pélyazatok benyutjtasanak modja:
E-mailben a humanpolitika@tf.hu e-mail cimre. A pdlyazat azonosité szamat (TE/HR/314/2024.) és a
megpalyazott munkakor megnevezését a targy rovatban kérjiik feltlintetni.

A pélyazat elbirdldasanak mddja, rendje:
Az MTSE szervezeti és miikodési szabalyzatdban és a foglalkoztatasi kdvetelményrendszerben
rogzitettek szerint.

A palyazatokat bizalmasan, valamint a hatdlyos adatvédelmi jogszabdlyoknak megfelelGen kezeljiik.

Budapest, 2024. marcius 21.

Engedélykérd: Engedélyezs: pra
Prof. Dr. Sterbénz Tamas, rektor |
munkaltatdi jogkor gyakorlé /




