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A Dunanujvarosi Egyetem
palyazatot hirdet a

Rektori Kabinet
szervezeti egységhez

Ugyviteli referens
munkakor betoltésére.

A munkaviszony idétartama: Hatarozatlan ideji munkaviszony

Foglalkoztatas jellege: Teljes munkaidé (heti 40 6ra)

A munkavégzés helye: Fejér virmegye, 2400 Dunaujvaros, Tancsics Mihaly utca 1/a
A munkakérbe tartozo6 lényeges feladatok:

e A vezet6 személyéhez, munkédjahoz és feladataihoz kapcsolédé adminisztrativ és személyi
asszisztencia,

e Elektronikus naptar vezetése, elektronikus levelezés figyelemmel kisérése,

o [Kulfoldi utazasok szervezése, dokumentalisa,

e A Rektori Kabinet munkaja soran felmertlé gépelési, szovegszerkesztési, tablazatkezelési
és prezentaciokészitési feladatok elvégzése,

e A Rektori Kabinet protokollal kapcsolatos feladatinak ellatasa,

e Részvétel a delegaciok fogadasaban.
Palyazati feltételek:

e TFels6foku végzettség

e Fels6foku aktiv angol nyelvtudas magabiztos hasznalata (széban és irasban),

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

e Jogositvany

A palyazat elbiralasanal el6nyt jelent:

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

Elvart kompetenciak:
e Precizitas, 6nallosag, megbizhatosag
e Objektivitas, empatia
e J6 kommunikacios és szervezbkészség
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A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

e  Onéletrajz (Europass);

o A végzettség(ek)et igazolé dokumentum(ok) masolata;

e Arrdl sz016 nyilatkozat, hogy a palyazati anyagaban foglalt személyes adatainak a palyazati
eljarassal 6sszefliggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul;

e 3 hoénapnal nem régebbi erkolesi bizonyitvany (amennyiben a palyazatot benyujté személy
nem az Egyetem dolgozodja).

A munkakér betolthetdségének idépontja: A palyazatok elbiralasat kévetéen azonnal.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2026. aprilis 9.
A palyazatok benyujtasanak moédja:

e DPostai uton, a palyazatnak a Dunaujvarosi Egyetem cimére torténé megkuldésével (2400
Dunaujvaros, Tancsics Mihaly utca 1/a.). Kérjik a boritékon feltintetni a palyazati
adatbazisban szetepld azonosité szamot: 00039-DUE MI/2026, valamint a munkakor
megnevezését: Ugyviteli referens.

e Személyesen: Munkatigyi Iroda, Fejér varmegye, 2400 Dunatjvaros, Tancsics Mihaly utca
1/a., f6épulet 3. emelet, 410-es iroda.

e Elektronikus tton: Munkatgyi Iroda részére az allas@uniduna.hu e-mail cimen keresztul.



