
 

                                                       A MAGYAR FELSŐOKTATÁSI AKKREDITÁCIÓS BIZOTTSÁG  
PÁLYÁZATOT HIRDET 

ÜGYVIVŐ 
   MUNKAKÖR BETÖLTÉSÉRE 

 

A munkakörbe tartozó feladatok:  

- a Magyar Felsőoktatási Akkreditációs Bizottság szakmai tevékenységéhez tartozó ügyintézői, 
ügyviteli feladatok ellátása; 

- határidők nyilvántartása, követése; 
- döntéselőkészítő és döntéshozó ülések, egyéb ülések, értekezletek adminisztratív előkészítése 

(levelezés, ülés összehívása, bírálók, referálók felkérése, és ezekben az ügyekben írásbeli és 
szóbeli kommunikáció az érintettekkel), valamint emlékeztetők, jegyzőkönyvek felvétele, 
keletkezett dokumentumok kezelése; 

- közreműködés szakmai előkészítési folyamatokban (adatszolgáltatás, véleményezés, szöveges 
javaslatok megfogalmazása); 

- együttműködés a szakmai megvalósítást végző, működést, üzemeltetést ellátó területekkel. 

Munkakör betöltésének feltételei: 

- felsőoktatási adminisztrációban szerzett gyakorlat, 
- felsőfokú végzettség, 
- MS Office felhasználói szintű ismerete, ezen belül az Excel program kiemelt ismerete, 
- legalább 2 éves munkatapasztalat, 
- kommunikációképes angol nyelvtudás írásban és szóban. 

Elvárt kompetenciák: 

- kimagasló szövegértési képesség,  
- kimagasló kommunikációs készség, fogalmazási készség, 
- precizitás,  
- együttműködő és problémamegoldó képesség,  
- önállóság, rugalmasság, terhelhetőség 

A pályázat elbírálásánál előnyt jelent:  

- felsőoktatási információs rendszer, egyéb információs rendszer kezelésében szerzett több 
éves tapasztalat, 

- egyéb idegen nyelv ismerete. 

További információk 

A foglalkoztatás a Munkatörvénykönyve szerint történik teljes munkaidőben, 6 hónapos próbaidő 
mellett. A munkavégzés helye a MAB székhelye illetve a távmunkavégzés szabályai szerint távolról. 
Irodai jelenlét előre egyeztetett napokon. 

Pályázati határidő: 2025. október 1. 

Az önéletrajzokat a megpályázni kívánt munkakör megjelölésével elektronikus úton várjuk a 
kovacs.aniko@mab.hu e-mail címre.  

A pályázó a pályázat megküldésével hozzájárul, hogy a MAB Titkárság mint adatkezelő a pályázatban 
megadott adatokat 2025. november 30-ig. A MAB Titkárság a pályázati anyagokat az adatkezelési 
határidő lejártával megsemmisíti. 
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