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REKTORHELYETTESI ASSZISZTENS
A Magyar Agrár- és Élettudományi Egyetem Magyarország egyik meghatározó egyeteme, melynek tudásközpontja rendkívül szerteágazó tevékenységi körrel, és az egész országra kiterjedő campus és intézeti hálózattal rendelkezik.

Az Egyetemünkön működő Tudományos és Nemzetközi Rektorhelyettesi Titkárság napi működésének biztosítására keresünk új munkatársat.

Munkaidő: teljes munkaidő

Jogviszony időtartama: határozatlan

A feladatok az alábbiak:
· A Tudományos és Nemzetközi Rektorhelyettesi Titkárság napi működésének biztosítása.
· Kapcsolattartás szakmai és adminisztrációs ügyekben az egyetem szervezeti egységeivel, campusokkal, intézetekkel, külső szereplőkkel, minisztériumi vagy egyéb hivatalokkal.
· A rektorhelyettes hivatalos programjának nyilvántartása és szervezése, közreműködés az előkészítésükben, lebonyolításukban. 
· Közreműködés a rektorhelyettes által tartott értekezletekben, egyeztetések, tárgyalások szervezésében, előkészítésében, a szükséges technikai feltételek biztosítása.


Jelentkezés feltétele:
· Felsőfokú végzettség.
· Microsoft Office és egyéb irodai hatékonyságot növelő eszközök használatában való jártasság, Word, Excel magas szintű ismerete, nyitottság új szoftverek és rendszerek megtanulására.
· Kiváló kommunikációs, kapcsolatteremtő és problémamegoldó képesség.
· Terhelhetőség, multitasking, átlag fölötti időgazdálkodás.
· Komplex gondolkodásmód.
· Proaktív, precíz, önálló és felelősségteljes munkavégzés.
· Megbízható, pontos, szabálykövető feladatvégzés.
· Angol nyelv: tárgyalási szintű nyelvtudás.
Az elbírálásnál előnyt jelent:
· Legalább 3 év szakmai tapasztalat hasonló munkakörben (ügyvezetői asszisztens, felsővezetői asszisztens, menedzser asszisztens).
· Iratkezelésben jártasság, elektronikus dokumentumkezelő rendszerek ismerete.
A pályázat részeként benyújtandó iratok, igazolások:
· Fényképes szakmai önéletrajz
· Motivációs levél a bérigény megjelölésével
Amit kínálunk:
· Hosszú távú és biztos munkalehetőség Magyarország egyik legnagyobb egyeteménél
· Cafeteria (SZÉP kártya)
· Változatos feladatok
· Kiváló, támogató munkahelyi légkör, csapatmunka
· Utazási költségtérítés
· Céges mobiltelefon előfizetés
· Folyamatos szakmai fejlődési lehetőségek (tréningek, konferenciák) biztosítása
· Üdülési, sportolási lehetőségek
A jelentkezés határideje: 2026. április 12.
A jelentkezés módja: 
· A profession.hu állásportálon vagy az allaspalyazat@uni-mate.hu e-mail címen keresztül. A tárgyban kérjük megjelölni a betöltendő munkakör elnevezését: „rektorhelyettesi asszisztens” és a pályázat azonosító számát: MATE-K/98-7/2026.
A munkavégzés helye: 2100 Gödöllő, Páter Károly utca 1.


Egyéb tájékoztatás:
· A munkakör az első sikeres pályázót követően azonnal betölthető;
· A pályázat elküldésével külön nyilatkozat nélkül is elfogadja az egyetem álláspályázatokról szóló adatkezelési tájékoztatójában foglaltakat:
https://uni-mate.hu/documents/40312/242434/adatkezeles-allas.pdf/266bd871-ff7d-1c69-5f64-12cdfc40f1af?t=1698743488923
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Biztos hely, biztos tudas, biztos jévé!




