
 

A Magyar Testnevelési és Sporttudományi Egyetem pályázatot hirdet a 
Rektori Hivatal 

szervezeti egységbe 
 

Szervezeti asszisztens 
 

munkakörben 
 
 

 
A jogviszony időtartama: Határozatlan idejű 

Foglalkoztatás jellege:  Teljes munkaidő (napi 8 óra) 

A munkavégzés helye:  1123 Budapest, Alkotása utca 42-48. 

A munkakörbe tartozó lényeges feladatok: 

• Az Átalános Rektorhelyettes napi ügyviteli, adminisztratív feladatainak ellátása;  

• Iratnyilvántartás vezetése, beérkező, keletkezett iratok iktatószámmal történő ellátása; 

• Ügyvitel-technikai eszközök, berendezések kezelése, levelek, iratok rendezése; 

• Szerződések előkészítésében történő közreműködés; 

• Eseti adatszolgáltatások előkészítésében történő közreműködés; 

• Kapcsolattartás a külső partnerekkel, az Egyetem munkatársaival és szervezeti egységeivel; 

• Értekezletek szervezése, részvétel, emlékeztetők készítése; 

• Folyamatban lévő ügyek és határidők nyomon követése; 

• Előkészítő és koordinációs feladatok ellátása. 
 

Pályázati feltételek: 

• Felsőfokú végzettség; 

• Büntetlen előélet, cselekvőképesség; 

• Precizitás és megbízhatóság; 

• Önálló, gyors munkavégzés; 

• Hatékony csapatmunka; 

• Problémamegoldó képesség; 

• Jó szóbeli és írásbeli kommunikációs készség; 

• MS Office (word és excel, outlook) felhasználói szintű ismerete; 

• Középfokú angol nyelvtudás; 

• Jártasság elektronikus dokumentumkezelésben. 
 

A pályázat elbírálásánál előnyt jelent: 

• Hasonló munkakörben szerzett tapasztalat; 

• Poszeidon iktatórendszer és EOS ismerete. 
 

Amit ajánlunk: 

• Inspiráló és színvonalas munkakörnyezet Magyarország vezető sporttudományi egyetemén; 

• Versenyképes juttatási csomag és béren kívüli juttatások; 

• Stabil, hosszú távú munkalehetőség; 

• Saját sportkomplexumunkban széleskörű sportolási lehetőség; 

• Kedvezményes étkezési lehetőség az Egyetem étteremben. 
 
 



 

 

A pályázat részeként benyújtandó iratok, igazolások: 

• Részletes szakmai önéletrajz és motivációs levél; 

• Iskolai végzettséget igazoló dokumentumok. 
 

A pályázat kiírásának ideje: 2026. szeptember 15. 

A pályázat beérkezésének határideje: 2026. szeptember 30. 

A pályázat elbírálásának határideje: 2026. október 9. 

 

A munkakör betölthetőségének időpontja: A beérkezett pályázatok elbírálása folyamatosan, beérkezési 
sorrendben történik. A munkakör az első alkalmas pályázóval betöltésre kerül.  
 
A pályázatok benyújtásának módja:  
A pályázat azonosítószámát (TF/HR/593/2026.) és a megpályázott munkakör megnevezését 
feltüntetve: személyesen (1123 Budapest, Alkotás u. 42-48., HR Igazgatóság K1 épület III. em. 310.), 
vagy e-mail-ben (humanpolitika@tf.hu). 
 
A pályázat elbírálásának módja, rendje: 

A Magyar Testnevelési és Sporttudományi Egyetem szervezeti és működési szabályzatában és a 
foglalkoztatási követelményrendszerben rögzítettek szerint. 
 
Az Egyetem a pályázatokat bizalmasan, valamint a hatályos adatvédelmi jogszabályoknak megfelelően 
kezeli. 
 
Budapest, 2026. szeptember 17. 

 

 

  

  Prof. Dr. Sterbenz Tamás s.k. 

  munkáltatói jogkör gyakorló 
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