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A Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem palyazatot hirdet
a
SPORTVIZSGAKOZPONT
szervezeti egységbe
titkarsagvezet6
munkakor betdltésére
A jogviszony idGtartama: Hatarozatlan idejd
Foglalkoztatas jellege: Részmunkaidd (napi 4 6ra)
A munkavégzés helye: 1123 Budapest, Alkotas u. 42-48.

A munkakorbe tartozo fébb feladatok:

A Szervezet adminisztrativ tevékenységének tdmogatasa;

Napi Ggyviteli feladatok ellatdsa;

Iratnyilvantartds vezetése, beérkezs, keletkezett iratok iktatdszammal torténd ellatasa;
Ugyvitel-technikai eszkdzok, berendezések kezelése, levelek, iratok rendezése;
Szerz6dések, megbizdsok, beszerzési megrendelések és palyazatok elGkészitésében térténd
kozrem(ikodés;

Eseti és dllandd adatszolgaltatdsok el6készitésében torténd kdzremkodés;

Hivatalos vendégek fogadasa, valamint a protokollal kapcsolatos egyéb feladatok ellatasa;
Az Egyetem vezetdi, oktatdi, hallgatdi, valamint munkavallaléi kozotti munkakapcsolat
folyamatossaganak biztositdsa;

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

Palyazati feltételek:

Fels6foku végzettség;

Onallg, gyors és preciz munkavégzés;

MS Office felhasznald szint(i ismeret;

Onmagéra, munkajara és munkakérnyezetére igényes hozzaallas.
J6 kommunikacids- és targyaldkészség

Terhelhet@ség, kitartas, pozitiv hozzaallas

A palyazat elbiralasanal el6nyt jelent:

Azonnali munkakezdés

Amit ajanlunk:

Pozitiv, baratsdgos, tdmogatd légkor

Versenyképes juttatdsi csomag és béren kivili juttatdasok
Csaladbarat munkahely

Szinvonalas irodai kérnyezet

Kedvezményes széleskori sportolasi lehetGség



A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

e Részletes fényképes szakmai 6néletrajz
e Iskolai végzettséget igazolé dokumentumok

A palyazat kiirdsanak ideje: 2024.05.08.
A palyazat beérkezésének hatdrideje: 2024.05.31.
A palyazat elbiraldasanak hatarideje: 2024.06.10.

A beérkezett palyazatok elbiralasa folyamatosan, beérkezési sorrendben térténik. A munkakor az elsé
alkalmas pdlyazéval betoltésre kerdil.

A palyazatok benyuljtasanak médja:
e-mailben a humanpolitika@tf.hu e-mail cimre. A palyazat azonosité szamat (TE/HR/397/2024.) és a
megpalydzott munkakor megnevezését a targy rovatban kérjiik feltlintetni.

A palyazat elbiralasanak madja, rendje:
A Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem szervezeti és mikodési szabdlyzatdban és a
foglalkoztatasi kovetelményrendszerben rogzitettek szerint.

A palyazatokat bizalmasan, valamint a hatdlyos adatvédelmi jogszabalyoknak megfelel6en kezeljiik.
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