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A Szent Ignac Jezsuita Szakkollégium ismét gyakornoki programot hirdet.

A Szent Ignac Jezsuita Szakkollégium mindsitett szakkollégium. Szakkollégium csak olyan egyetemi
hallgatékbdl allé intézmény lehet, amely széleskor( autondmiaval, kiterjedt dnkormanyzattal, valamint
egyuttlaké bazissal rendelkezik. Mkodésének kdzéppontjaban a magas szinvonalld szakmai munka all,
célul tdzi ki a tarsadalmi problémakra érzékeny értelmiség képzését, ezen tul pedig nagy hangsulyt
helyez hallgatdinak emberi és szakmai fejl6édésére is. A Szent Ignac Jezsuita Szakkollégium igyekszik
tagjainak megteremteni a (nemzetkozi viszonylatban is) magas szakmai szinvonal eléréséhez megfeleld
kérnyezetet.

Pozicié megnevezése: irodai gyakornok
Gyakornoki program ideje: 2016. februar 1. — 2016. junius 30., munkavégzés heti 20 éraban.

Feladatok:

e A titkdrsagvezet6 munkdjanak segitése: postakezelés, levélfeladds, kapcsolattartas, segitség a
leltarazasban, lgyintézés stb.

e Asszisztencia a hallgatdkkal vald kapcsolattartasban: igények kezelése, irodai koordinacidja,
kérelmek megfelel szintre torténd tovabbitasa.

e A titkdrsdgvezet6 segitése a kilfoldi hallgatokkal vald kapcsolattartasban: segitség a
bekoltdzésben, letelepedésben, budapesti eligazodasban.

e Rendezvényszervezési  asszisztencia: teremrendezés irdnyitdsa, foglalasok kezelése,
vendégfogadas, ajandékcsomag 0Osszekészités, hallgatok felé meghirdetés, Facebook
advertisement fellgyelet. (Rendezvények els6sorban esténként esedékesek, alkalmanként este
20-21 6ras zarassal!)

e Hattéranyagok készitése, témak feldolgozasa magyar és angol nyelven.

e Megrendelésekben, beszerzésekben valo kisegité kbzremiikodés.

e Bels6 felmérések végzése, statisztikak kiértékelésében valé munka.

e Partnerekkel vald kapcsolattartas segitése: telefonos megkeresések, személyes beszélgetések.

Kulcsképességek és elvarasok

e Nyitottsag és tiirelem, asszertiv kommunikacio.

e Gyors alkalmazkoddképesség.

e Kivalo irasbeli fogalmazokészség magyarul és angolul.

«  Onallo szébeli fellépési képesség.

e Angol nyelvtudds magas fokon (legalabb kdzépfoku nyelvtudds, mivel a munkavégzés részben
idegen nyelven zajlik), tovabbi idegennyelv-ismeret el6ny.

* Informatikai tanulékonysag: megosztott dokumentumok, Smartsheet, Moodle és egyéb cloud-
szolgaltatasok hasznalata, erre vald nyitottsag.

« Oszinte, nyilt és gyors kommunikaciéra készség.

e Rugalmas munkaid6hoz vald alkalmazkodas (alkalmankénti esti munkavégzés).
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Lehetdségek
e Fiatal kollégdk.
e Rugalmas munkakoér.
e Tanulasi, fejl6dési lehet6ség.
e Kivald probléma-megoldasi és konfliktuskezelési tapasztalatok.
* Fizetés.

Jelentkezési feltételek:

- folyamatban Iév6 egyetemi tanulmanyok
- 25 év alatti életkor

- legaldbb kozépfoku angol nyelvtudas

- heti 20 6ras munkarend vallaldsa.

A jelentkezési hatdrid6: 2016. januar 24.

A legjobb jelentkez6k masodik kdrben interjun vesznek részt, ennek varhaté idépontja 2016. januar 25.
és 29. kozott lesz majd. A kivalasztott gyakornok szamara a varhaté kezdés: 2016. februar 1.

Jelentkezéshez motivdcios levéllel egyiitt kiildje 6néletrajzat a vezetoseg@szentignac.hu e-mail cimre.
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