A MAGYAR FELSGOKTATASI AKKREDITACIOS BIZOTTSAG
PALYAZATOT HIRDET
UGYINTEZG
MUNKAKOR BETOLTESERE

A munkakorbe tartozo feladatok:

- a Magyar FelsGoktatdsi Akkreditaciés Bizottsag miikodéséhez kapcsolddd adminisztracio
(iktatas, kiildemények atvétele, postazas),

- Ugyviteli tamogatas, meghivok kikiildése, telefonos ligyintézés,

- elektronikus informdaciés rendszerben adatrogzités,

- dokumentumszerkesztés.

Munkakor betoltésének feltételei:

- minimum koézépfoku végzettség,

- 5 éves ligyintéz6i munkakorben szerzett munkatapasztalat,

- MS Office felhaszndléi szint(i ismerete, ezen beliil az Excel program kiemelt ismerete,
- iktatoprogram (barmilyen) kezelésében szerzett tapasztalat.

Elvart kompetencidk:

- kivald szovegértési képesség,

- kivaléd kommunikacids készség, fogalmazasi készség,
- precizitds,

- egylttm(ikodé és problémamegoldd képesség,

- 0nallésdg, rugalmassag, terhelhetbség.

A palyazat elbiralasanal el6nyt jelent:

- fels6oktatasi adminisztracidban szerzett gyakorlat,

- felsGoktatasi informacids rendszer, egyéb informacids rendszer kezelésében szerzett tobb
éves tapasztalat,

- tizujjas vakiras,

- kommunikacidképes angol nyelvtudas irdsban és széban,

- egyéb nyelvismeret.

Tovabbi informaciok

A foglalkoztatds a Munkatorvénykonyve szerint torténik teljes munkaidében, 3 hdnapos probaidé
mellett.

Az Onéletrajzokat a megpdlydzni kivdnt munkakor megjel6lésével elektronikus dton varjuk a
bogdan.aniko@mab.hu e-mail cimre. A palyazati kiirds a www.mab.hu oldalon keriilt kbzzétételre.

A pdlydzé a palyazat megkiildésével hozzdjarul, hogy a MAB Titkdrsag, mint adatkezel6 a
palyazatban megadott adatokat a jelentkezés benyujtasatol szamitott két honapig kezelje.



