Az Evangélikus Hittudomanyi Egyetem pdlydzatot hirdet az alabbi munkakor betéltésére:

Rektori Titkar

A jogviszony idétartama:
hatarozatlan idejii munkaviszony

Foglalkoztatas jellege:
teljes munkaido (8 oras)

Munkavégzés helye:
1141 Budapest, Rézsavolgyi koz 3.

Feladat tipusa:
adminisztrativ

Elvart képzettségek:
Legalabb féiskolai vagy alapképzésben (BA) szerzett felsdfoku oklevél.

Leiras:

Fobb feladatok:

e arektor programjanak figyelemmel kisérése, rogzitése, szervezése, elokészitése;

rektor feladataihoz kapcsolodo titkari teenddk ellatdsa;
telefonok kezelése, hivatali levelezés magyar, német és/vagy angol nyelven;
rektori vendégek, latogatok fogadasa / koordinalésa;
kapcsolattartas a szervezeten beliili egységekkel;
tigyiratok kezelése, iktatdsa;
honlap kezelése;
ad-hoc jellegi feladatok rugalmas ellatasa.

Palyazati feltételek:
e felhasznaldi szintii szamitogép-kezelési ismeretek (word, excel, power-point);
e jo fogalmazokészség, jo helyesiras;
e német vagy angol nyelv kommunikécios szintli ismerete;
e cgyhazi ajanlas.
Elvart kompetencidak:
e magas szintli kommunikacios készség;
e  precizitas;
e rugalmassag.

Pdlydzat elbirdlasdndl elonyt jelent:
e cvangélikus felekezet;
e két idegen nyelv ismerete;
e hasonl6 munkakorben szerzett tapasztalat.

Jelentkezés modja:
Ha ajanlatunk felkeltette érdeklodését, kérjiik, jelentkezzen a teologia@Ilutheran.hu e-mail
cimen, mellékelve az alabbiakat:
o fényképes szakmai onéletrajz
e  motivacios levél
o  végrettségeket igazold dokumentumok masolata
e egyhazi ajanlas

A benyujtott palyazatok elbiralasa utan a kivalasztott jelentkezdket személyes beszélgetésre
hivjuk be.

Jelentkezési hatarid6: 2016. majus 31.
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