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A Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem palyézatot hirdet a
Rektori Hivatal
szervezeti egységbe

Szervezeti asszisztens

munkakdrben
A jogviszony id6tartama: Hatéarozatlan idej(i
Foglalkoztatas jellege: Teljes munkaidd (napi 8 6ra)
A munkavégzeés helye: 1123 Budapest, Alkotasa utca 42-48.

A munkakérbe tartozé Iényeges feladatok:

Az Atalanos Rektorhelyettes napi ligyviteli, adminisztrativ feladatainak ellatasa;
Iratnyilvantartas vezetése, beérkezd, keletkezett iratok iktatdszammal térténd ellatasa;
Ugyvitel-technikai eszkézok, berendezések kezelése, levelek, iratok rendezése;
Szerz8dések elbkészitésében térténd kdzremilkddes;

Eseti adatszolgaltatasok el6készitésében torténd kdzrem(iikddés;

Kapcsolattartas a kiilsd partnerekkel, az Egyetem munkatarsaival és szervezeti egységeivel;
Ertekezletek szervezése, részvétel, emlékeztetdk készitése;

Folyamatban 1évé ligyek és hataridék nyomon kdvetése;

El6készité és koordinacios feladatok ellatasa.

Palyazati feltételek:

Fels6foku végzettség;

Bulntetlen eléélet, cselekvéképesség;

Precizitas és megbizhatosag;

Onallé, gyors munkavégzés;

Hatékony csapatmunka;

Problémamegoldo képesség;

J6 szobeli és irasbeli kommunikacios készség;

MS Office (word és excel, outlook) felhasznaldi szintl ismerete;
Kdzépfoku angol nyelvtudas;

Jartasség elektronikus dokumentumkezelésben.

A pélyazat elbirdlasanal el6nyt jelent:

e Hasonlé munkakérben szerzett tapasztalat;
e Poszeidon iktatorendszer és EOS ismerete.

Amit ajanlunk:

Inspiralo és szinvonalas munkakdrnyezet Magyarorszag vezetd sporttudomanyi egyetemeén;
Versenyképes juttatdsi csomag és béren kivili juttatasok;

Stabil, hosszu tavu munkalehetdség;

Sajat sportkomplexumunkban széleskoérl sportolasi lehetéség;

Kedvezményes étkezési lehetéség az Egyetem étteremben.
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A paélyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

o Részletes szakmai 6néletrajz és motivacios levél;
e |skolai végzettséget igazolé dokumentumok.

A palyazat kiirasanak ideje: 2026. szeptember 15.
A palyazat beérkezésének hatarideje: 2026. szeptember 30.
A pélyazat elbirdlasanak hatarideje: 2026. oktéber 9.

A munkakor betolthetéségének idépontja: A beérkezett palyazatok elbiralasa folyamatosan, beérkezési
sorrendben torténik. A munkakor az elsé alkalmas palyazoéval betéltésre kerdil.

A paélyazatok benyujtadsanak médja:

A palyazat azonositészamat (TF/HR/593/2026.) és a megpalyazott munkakér megnevezését
feltiintetve: személyesen (1123 Budapest, Alkotas u. 42-48., HR Igazgatosag K1 épiilet Ill. em. 310.),
vagy e-mail-ben (humanpolitika@tf.hu).

A paélyazat elbirdlasanak maddja, rendje:

A Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem szervezeti és miikddési szabalyzatdban és a
foglalkoztatasi kbvetelményrendszerben rogzitettek szerint.

Az Egyetem a palyazatokat bizalmasan, valamint a hatalyos adatvédelmi jogszabalyoknak megfelel6en
kezeli.

Budapest, 2026. szeptember 17.

Prof. Dr. Sterbenz Tamas s.4.
munkaltatoi jogkdr gyakorld
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