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A pozíció megnevezése: Irodai asszisztens gyakornok

Szervezet: ELTE BTK Nyelvi Közvetítés Intézete

Munkavégzés helye: 1088 Budapest, Múzeum krt. 4/F

Pozíció rövid leírása: Irodai adminisztratív munka, iratrendezés. Intézeti programok szervezési-, előkészítési- és lebonyolítási feladataiban való részvétel

Heti óraszám: heti 20 óra

Pályázati feltételek: 
· Érettségi
· Minimum B2-es magyar nyelvtudás
· A pályázó vállalja, hogy küldő egyeteménél Erasmus+ szakmai gyakorlati ösztöndíjra pályázik.

A pályázat elbírálásánál előnyt jelent: 
· Nyelvek iránti érdeklődés

Munkavégzéshez elvárt készségek és kompetenciák: 
· Excel, Word felhasználói szintű ismerete
· Önálló munkavégzés
· Új ismeretekre való nyitottság

A gyakornok által a munka elvégzésének eredményeként megszerezhető kompetencia/tudás:
· Rendezvényszervezési -, problémamegoldó- valamint kommunikációs készség fejlődése

Jelentkezési határidő: Folyamatos

A gyakornoki időszak tervezett kezdete: Megállapodás szerint (januárba 

A gyakornoki időszak tervezett vége: Megállapodás szerint

A gyakornoki időszak időtartama: Megállapodás szerint
[bookmark: _GoBack]Januárban, júliusban és augusztusban nincs lehetőség szakmai gyakorlatot folytatni a fogadóegységnél!

A pályázatok benyújtásának módja: Jelentkezni az intern@dep.elte.hu e-mail címen lehet önéletrajz és motivációs levél csatolásával. Az e-mail tárgymezőjébe kérjük beírni Irodai asszisztens gyakornok 
A pozíció betöltésének feltétele az elnyert Erasmus+ szakmai gyakorlati ösztöndíj. 

A munkáltatóról: A Nyelvi Közvetítés Intézete két tanszékkel működik. Egyrészt a Fordító- és Tolmácsképző Tanszékkel, valamint a Magyar mint Idegen Nyelv Tanszékkel. Az elsőnél magyar anyanyelvű hallgatókat képzünk két választott idegen nyelven tolmácsolásra és fordításra. E mellett több szakirányú továbbképzést szervezünk, melyek népszerűsége évről évre nő. Országos szakfordító- és tolmácsvizsgák lebonyolításával is foglalkozunk számos nyelvből. A Magyar mint Idegen Nyelv Tanszéken külföldről érkező, magyarul tanulni vágyó hallgatókat fogadunk. A nyelv mellett megismerkednek a magyarság történelmével, hagyományaival is.

A munkáltatóval kapcsolatban további információkat itt szerezhet: https://www.btk.elte.hu/szervezetek/779/nyelvi-kozvetites-intezete
www.elteftt.hu 
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