MUNKAKORI PALYAZAT

MUNKAKORRE, MUNKALTATORA VONATKOZO ADATOK

Munkakoér megnevezése: TITKARSAGI ASSZISZTENS (TITKARSAGVEZETO)

A szervezeti egység megnevezése: Szegedi Tudomanyegyetem Humanpolitikai [gazgatosag
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Humanpolitikai igazgatd

Munkavégzés helye: 6722 Szeged, Tisza Lajos krt. 47.

Munkakor betolthetéségének tervezett idopontja: palyazat elbiralasat kovetéen azonnal betdlthetd
Jogviszony idotartama: hatarozatlan

Foglalkoztatas jellege: teljes munkaido

A MUNKAKORBE TARTOZO LENYEGES FELADATOK FELSOROLASA

Altaldnos adminisztrativ és asszisztensi feladatok ellatasa, igy kiilonosen:
» az igazgatd munkajat kozvetleniil segité dokumentumok, belsé szervezeti iratok el6készitése,
megszerkesztése, gondozasa
szemelyi titkari feladatok ellatasa
megbeszélések, talalkozok egyeztetése, ligyfélkezelés
tgyviteli és kommunikécios eszkdzok kezelése
az igazgatd személykodzi kommunikacidjadhoz kapcsolddo reprezentacios feladatok ellatasa
Titkarsagon foglalkoztatott munkatarsak munkéjanak megszervezése, iranyitasa és feliigyelete
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ELVARASOK
A munkakor betoltésének feltételei:

» fels6fokl végzettség
» MS Office magas szintli ismerete
» hasonlo teriileten szerzett szakmai tapasztalat

Elvart kompetenciak:

jO szobeli €s irasbeli kommunikacios készség

felelosségteljes, 6nallo, preciz munkavégzés €s megbizhatosag
stressztiird képesség

rugalmassag ¢és terhelhetdség
J0 szervezdkészség
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Az elbirasnal elonyt jelent:

» felsGoktatasban szerzett szakmai tapasztalat
» lgyviteli rendszerek (pl. iktatorendszer, gazdalkodasi rendszer) hasznalataban szerzett tapasztalat
» titkarsagvezetodi feladatok ellatasaban szerzett tapasztalat



JELENTKEZES ADATAI

A palyazé altal a palyazathoz csatolandé iratok, igazolasok felsorolasa:

palyazé valasza a palyazati kiirasban foglaltakra a munkaltatoi jogkort gyakorlo HPI igazgatojanak
cimezve,

motivacios levél,

részletes szakmai onéletrajz

végzettség, szakképzettség, szakképesités megszerzeését tanusitd okirat, nyelvvizsga bizonyitvany
masolata,

a palyazo nyilatkozatat, mely szerint tudomadssal bir arr6l, hogy a jogviszony létesitéséhez harom
hoénapnal nem régebbi hatosagi erkolesi bizonyitvany sziikséges a blinligyi nyilvantartasi rendszer adatai
alapjan annak igazolasara, hogy biintetlen elééletli, nem 4ll foglalkozastol vagy tevékenységtdl eltiltas
¢és koziigyektol eltiltas hatalya alatt,

bérigény megjelolése,

minden olyan dokumentum, irat mésolata, amit a palyazé a palyazat elbiralasa szempontjabol fontosnak
tart,

hozzéjaruld nyilatkozat arrdl, hogy a palyazo a palyazati anyagban foglalt személyes adatainak a
palyazati eljarassal Osszefiiggésben sziikséges kezeléséhez hozzdjarul, anyagat a vonatkozd
jogszabalyok és az SZMSZ szerint erre jogosult bizottsagok ¢€s testiiletek megismerhetik.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2026. aprilis 24.

Palyazat benyujtasanak médja: elektronikus uton a humanpolitika@szte.hu e-mail cimre.

A palyazaton kérjiik feltiintetni a palyazati adatbazisban szereplé azonositészamot: 4-55/2026.

Kapcsolattarto: SZTE Humanpolitikai Igazgatosag (tel.: 62/546-676, e-mail: humanpolitika@szte.hu)

A palyazat elbiralasanak tervezett hatarideje: 2026. aprilis 30.

Kozzététel helye és ideje: 2026. marcius 26.

SZTE Egyetemi Falitjsag: https://u-szeged.hu/egyetemi-faliujsag/palyazatok-egyetemi
SZTE HR Portal: https://u-szeged.hu/hr-portal/szte-karrier
A munkaltat6 honlapjanak cime: https://u-szeged.hu/

Dr. Saaghy Andrea s.k.
igazgato



