A MAGYAR FELSOOKTATASI AKKREDITACIOS BIZOTTSAG
PALYAZATOT HIRDET

UGYVIVO
MUNKAKOR BETOLTESERE

A munkakorbe tartozo feladatok:

- a Magyar FelsGoktatasi Akkreditacids Bizottsag eljarasaiban valdé koézremikodés, ehhez
kapcsolddé ligyviteli, adminisztracids feladatok ellatdsa,

- papir alapu és elektronikus levelek rendszerezése, vélaszok el6készitése, nyomon kovetése,

- dontés-el6készit6 dokumentumok, kimutatdsok, elemzések készitése,

- Ulések, megbeszélések el6készitése, szervezése.

Munkakor betoltésének feltételei:

- fels6oktatdsi adminisztracidoban szerzett gyakorlat,

- fels6foku végzettség,

- MS Office felhaszndléi szint(i ismerete, ezen beliil az Excel program kiemelt ismerete,
- legalabb 2 éves munkatapasztalat,

- kommunikdciéképes angol nyelvtudas irdsban és széban.

Elvart kompetenciak:

- kimagasld szovegértési képesség,

- kimagaslé kommunikacids készség, fogalmazasi készség,
- precizitds,

- egylttm(kodé és problémamegoldd képesség,

- 0Onallésag, rugalmassag, terhelhet&ség

A palyazat elbiralasanal el6nyt jelent:

- fels6oktatasi informdaciés rendszer, egyéb informacids rendszer kezelésében szerzett tdbb
éves tapasztalat,
- egyéb idegen nyelv ismerete.

Tovabbi informaciok

A foglalkoztatds a Munkatorvénykényve szerint térténik teljes munkaidében, 3 hénapos prébaidé
mellett. A munkavégzés helye a MAB székhelye.

Az oOnéletrajzokat a megpalydzni kivant munkakér megjelolésével elektronikus uton varjuk a
bogdan.aniko@mab.hu e-mail cimre. A palydzati kiirds a www.mab.hu oldalon keriilt kbzzétételre.

A pdlydazé a palyazat megkiildésével hozzajarul, hogy a MAB Titkarsag, mint adatkezel6 a
palyazatban megadott adatokat a palyazat benyujtasatol szamitott két hdnapig kezelje.



