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Biztos hely, biztos tuddas, biztos jévo!

TANULMANYI KOORDINATOR

A Magyar Agrar- és Elettudomanyi Egyetem Magyarorszag egyik meghatarozé
egyeteme és tudaskodzpontja rendkivil szerteagazo tevékenységi korrel és az
egész orszagra kiterjedé campus és intézeti halozattal rendelkezik.

Egyetemtlink Oktatasi Igazgatésag Tanulmanyi Féosztaly Szent Istvan
Campus Tanulmanyi Osztaly szervezeti egységébe keressik leendd
munkatarsunkat.

Munkaidd: teljes munkaidé
Jogviszony idétartama: hatarozatlan idej

A feladatok az alabbiak:

e a campus tanulmanyi osztaly munkafolyamataiban koordinacios
feladatok ellatasa;

e oklevelek és oklevélmellékletek nyomtatasanak iranyitasa;

e hallgatoi jogviszonnyal vagy végzettséggel kapcsolatos adatszolgaltatas;

o 0Onkoltségi dijak megallapitasaval és NEPTUN TR-ben torténd kiirasaval
kapcsolatos feladatok;

o részvétel az Egyetem oktatasi, tanulmanyi informaciékat tartalmazo
honlapjanak kialakitasaban és mukoédtetésében;



mukdédéshez  sziikséges szigoru szamadasu  nyomtatvanyok
nyilvantartasa;

hallgatoi kérelmek doéntés el6készitése és dontésre valo tovabbitasa,
részvétel a dontéshozatali folyamatban;

hatarozathoz szikséges adatok el6készitése, hatarozatok megirasa,
hallgatoknak torténé tovabbitasa hallgatoéi jogviszony megsziintetésével
vagy atsorolassal kapcsolatos tigyekben;

hallgatok részére kiadanddé okiratok és egyéb dokumentumok
elkészitése, adatainak szakértéi ellendrzése (oklevél, oklevélmelléklet,
torzslap  kivonat stb.), szigord szamadasu nyomtatvanyok
nyilvantartasa;

hallgatoi tajékoztatas - Neptun tizenet;

diakhitel tigyek;

részvétel a tanév idébeosztasanak elékészitésében;

irattarozasi feladatok;

vizsgaidészak szervezésével és lebonyolitasaval kapcsolatos szakértéi
feladatok ellatasa;

a zarovizsgakkal kapcsolatos tanulmanyi adminisztracios feladatok
koordinalasa;

részvétel a diplomaosztok elékészitésében és szervezésében,;

hallgatéi adatok nyilvantartasanak és vezetésének iranyitasa;

FIR OSAP statisztikai adatszolgaltatasok adatainak ellendrzése,
javitasa;

Stipendium Hungaricum, 0sztondij keresztény fiataloknak, FAO
0sztondij jogosultsag ellendrzése, egyeztetés;

eseti jelleggel iktatasi feladatok ellatasa.

Jelentkezés feltétele:

Kozépfoku végzettség

MS Office (Word, Excel, Outlook) felhasznald szintll szamitogépes
ismeretek

Angol nyelv kommunikacio képes ismerete

Az elbiralasnal elonyt jelent:

NEPTUN program felhasznalo6i ismerete,
Fels6oktatasban szerzett munkatapasztalat,
Fels6foku végzettség

A palyazat részeként benyujtandoé iratok, igazolasok:

Fényképes szakmai 6néletrajz
Motivacios levél a bérigény megjelélésével

Amit kinalunk:

Hosszu tavu és biztos munkalehetdség Magyarorszag egyik legnagyobb
egyeteménél

Heti egy nap home-office munkalehetdség

Cafeteria (SZEP kartya)



Valtozatos feladatok

Kivalo, tamogato munkahelyi légkoér, csapatmunka

Utazasi koltségtérités

Folyamatos szakmai fejlédési lehetéségek (tréningek, konferenciak)
biztositasa

« Udulési, sportolasi lehetéségek

A jelentkezés hatarideje: 2025.10.27.
A jelentkezés modja:

e A profession.hu allasportalon vagy az allaspalyazat@uni-mate.hu e-
mail cimen keresztil. A targyban kérjuk megjeldélni a betdltendd
munkakor elnevezését: ,tanulmanyi koordinator” és a palyazat
azonosito szamat: MATE-K/288-31/2025.

A munkavégzés helye: 2100 G6dollé, Pater Karoly u. 1.
Egyéb tajékoztatas:

e A munkakor az elsd sikeres palyazot kovetéen azonnal betdlthetd;

e A palyazat elkuildésével kiilon nyilatkozat nélkul is elfogadja az egyetem
allaspalyazatokrol szo6lo adatkezelési tajékoztatojaban foglaltakat:
https:/ /uni-mate.hu/documents /40312 /242434 /adatkezeles-
allas.pdf/266bd871-ff7d-1c69-5f64-12cdfc40f1af?t=1698743488923
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