A MAGYAR FELSOGOKTATASI AKKREDITACIOS BIZOTTSAG
PALYAZATOT HIRDET

UGYVIVO
MUNKAKOR BETOLTESERE

A munkakorbe tartozo feladatok:

- a Magyar Fels6oktatdsi Akkreditacios Bizottsag szakmai tevékenységéhez tartozé lgyintézdi,
Ggyviteli feladatok ellatasa;

- hatérid6k nyilvantartasa, kdvetése;

- dontéselbkészitd és dontéshozd (ilések, egyéb Ulések, értekezletek adminisztrativ el6készitése
(levelezés, iilés 6sszehivasa, biraldk, referaldk felkérése, és ezekben az lgyekben irasbeli és
szébeli kommunikacié az érintettekkel), valamint emlékeztetdk, jegyz6konyvek felvétele,
keletkezett dokumentumok kezelése;

- kozrem(kodés szakmai el6készitési folyamatokban (adatszolgaltatas, véleményezés, szbveges

javaslatok megfogalmazasa);

egyuttm(ikodés a szakmai megvaldsitast végz6, miikddést, izemeltetést ellatd teriletekkel.

Munkakor betoltésének feltételei:

- fels6oktatdsi adminisztracidoban szerzett gyakorlat,

- fels6foku végzettség,

- MS Office felhaszndléi szint(i ismerete, ezen beliil az Excel program kiemelt ismerete,
- legaldbb 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,

- 0nallésag, rugalmassag, terhelhetség

A palyazat elbiralasanal el6nyt jelent:

- felsGoktatasi informacids rendszer, egyéb informdacids rendszer kezelésében szerzett tobb
éves tapasztalat,
- egyéb idegen nyelv ismerete.

Tovabbi informaciok

A foglalkoztatds a Munkatorvénykényve szerint torténik teljes munkaidében, 6 héonapos prébaidé
mellett. A munkavégzés helye a MAB székhelye illetve a tdvmunkavégzés szabdlyai szerint tavolrdl.
Irodai jelenlét elGre egyeztetett napokon.

Palyazati hatarid6: 2025. oktéber 1.

Az oOnéletrajzokat a megpalydzni kivant munkakoér megjelolésével elektronikus uton varjuk a
kovacs.aniko@mab.hu e-mail cimre.

A palyazo a palyazat megkiildésével hozzajarul, hogy a MAB Titkarsag mint adatkezel6 a palyazatban
megadott adatokat 2025. november 30-ig. A MAB Titkarsag a palyazati anyagokat az adatkezelési
hatarido lejartaval megsemmisiti.
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