Dunaujvarosi Egyetem
Tanarképz6 Koézpont

Asszisztens
munkakor betoltésére.

A munkavallalé6i jogviszony idGtartama: hatarozott idej 1 évig tarté munkavallaléi jogviszony

Foglalkoztatas jellege: Teljes munkaidé
A munkavégzés helye: Fejér megye, 2400 Dunatjvaros, Téncsics Mihdly utca 1/a.

A munkakérbe tartozo, illetve a vezet6i megbizassal jar6 1ényeges feladatok:
- aszervezeti egységen kivili és belili hivatalos informaciéaramlas biztositasa;
- vezetdi, oktatdi, hallgatéi tigyek adminisztrativ intézése;
- Iktat6 rendszer, Neptun, belsé elektronikus rendszer kezelése;
- minbségiranyitasi tevékenységek adminisztralasaban valé kézremikodés, az auditokra vald felkésziilés segitése.
- beszamoldk, jelentések, jegyz6konyvek adminisztrativ feladatainak ellatisa;
- intézet értekezletek szervezése, emlékeztetSk, feljegyzések készitése;

- Az intézet oktatdsi tevékenységével Osszefiiggd szakmai feladatok ellatdsa: Tanulmanyi Hivatallal val6 egyeztetés,
az oktatok altal kidolgozott szakmai anyagok adminisztrativ feladataiban valé kézremtkddés, angol nyelvi
képzéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatokban val6 kézremtkodés; Tehetségnap, TDK kapcesan felmerilé
adminisztracios tevékenység ellatasa; szakmentorok munkajanak segitése; felvételi motivacios beszélgetés
szervezésében és lebonyolitisaban val6é adminisztrativ feladatok; zarédolgozatokkal/portfolidval és zarovizsgakkal
kapcsolatos adminisztracié elvégzése; beiskolazasi propaganda segitése

Palyazati feltételek:

. Fels6foku képesités,
. Felhasznaléi szintd MS Office (irodai alkalmazasok),
. Hasonlé munkakérben szerzett 1 éves tapasztalat

A palyazat elbiralasanal el6nyt jelent:
. Angol nyelvtudas
. Oktatasi adminisztraciéban/felsGoktatdsi adminisztracioban szetzett tapasztalat

El6nyt jelent6 kompetenciak:

. Magasfokd pontossag, figyelem, 6nallé munkavégzés,

. Kivalé kommunikacios képesség, rugalmassag, j6 szervezOkészség
. Gyors problémamegoldé képesség

. Hatarozott egyéniség

A palyazat részeként benyuajtandé iratok, igazolasok:

. Onéletrajz (Buro Pass, szakmai résszel bévitett)

. A végzettséget igazolé dokumentum(ok) masolata

. Arrdl sz0l6 nyilatkozat, hogy a palyazati anyagaban foglalt személyes adatainak a palyazati eljarassal
Osszefiiggésben szitkséges kezeléséhez hozzajarul

. 3 hoénapnal nem régebbi erkdlesi bizonyitvany (amennyiben a palyazatot benydjté személy nem az Egyetem
dolgozdja)

A munkakér betolthetdségének id6pontja: 2022. junius 1.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2022. majus 9.

A palyazati kifrdssal kapcsolatosan tovabbi informdaciét a Munakugyi Iroda nyujt, a 30/474-1572 -os telefonszamon.



A palyazatok benyujtasanak moédja:

e Postai uton, a palyazatnak a Dunaujvarosi Egyetem cimére torténé megkiildésével (2400 Dunadjvaros,
Téncsics Mihély utca. 1/a). Kérjuk a boritékon feltintetni a palydzati adatbazisban szereplé azonosité szimot:
00032-DUE MI /2022, valamint a munkakor megnevezését: Asszisztesn

. Elektronikus uton Munkatigyi Iroda részére az allas@uniduna.hu e-mail cimen kereszttl

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje: http://www.uniduna.hu/hirek/allashirdetesek



