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Dunaujvarosi Egyetem
palyazatot hirdet

Vezetdi asszisztens

munkakor betoltésére.
A munkaviszony idGtartama:
Hatarozatlan idejd munkaviszony
Foglalkoztatas jellege: Teljes munkaid6
A munkavégzés helye: Fejér megye, 2400 Dunaujvéros, Tancsics Mihaly utca 1/A.
A munkakérbe tartoz6 lényeges feladatok:

Tamogatja a vezeté munkajat, segiti a napi munkavégzést és ellatja a klasszikus személyi
asszisztensi/titkarsagi feladatokat. Konkrét feladatait a vezetdje, valamint a kabinetvezets

hatarozza meg.

Palyazati feltételek:

e Fels6foku képesités,
e Aktiv és folyékony angol nyelvtudas (széban és irasban)

e MS Office (Word, Excel, Power-point, Outlook levelezés, naptarkezelés) felhasznaloi
ismere

e Jogositvany

A palyazat elbiralasanal el6nyt jelent:

e Hasonlé munkakérben szerzett tapasztalat
e Protokoll ismeretek
e Masik idegen nyelv ismerete

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

e Motivacios levél

¢ Onéletrajz (Euro Pass-os)

e  Oklevelek, végzettséget igazolé dokumentumok masolata

e Nyilatkozat arrdl, hogy a palyazati anyagaban foglalt személyes adatainak a palyazati
eljarassal Gsszefiiggésben sztikséges kezeléséhez hozzajarul

e 3 hénapnal nem régebbi erkélesi bizonyitvany (amennyiben a palyazatot benyujté személy
nem az egyetem dolgozoja)

e Hozzajarul6 nyilatkozat palyazati anyag tarolasarol

e Kulfoldieknél, illetve kulfoldon szerzett okleveleknél (OFFI altal leforditott, hitelesitett
oklevelek masolata, ekvivalencia bizottsag hatarozata, honositasi hatarozat, kilon
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jogszabalyban vagy a palyazatban el6irt tovabbi kovetelmények igazolasira vonatkozo
iratok.)

A munkakér bet6lthet6ségének idépontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kovet6en azonnal betolthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2021.11.02.

A palyazatok benyujtasanak moédja:

e Postai uton, a palyazatnak a Dunaujvarosi Egyetem cimére torténé megkiildésével (2400
Dunadjvaros, Tancsics Mihaly utca 1/A). Kérjik a boritékon feltiintetni a palyazati
adatbazisban szerepld azonositd szamot: 00153-HJ1/2021, valamint a munkakor
megnevezését: Asszisztens.

e Elektronikus tton Munkatigyi Iroda részére az allas@uniduna.hu E-mail cimen kereszttil

e Személyesen: Munkatgyi Iroda, Fejér megye, 2400 Dunatjvaros, Tancsics Mihaly utca
1/A. F épulet 3. emelet 408. iroda.




