16.30 Palyazati adatlap
Hataly: 2026.04.01-t61

Ikt.sz.:

MUNKAKORI PALYAZAT

MUNKAKORRE, MUNKALTATORA VONATKOZO ADATOK

Munkakor megnevezése: Miiszaki adminisztrator /1f6

A szervezeti egység megnevezése: SZTE Miiszaki Igazgatosig, Miiszaki Uzemeltetési
Részleg, Kozponti adminisztracio, titkarsag.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Miiszaki Igazgato

Munkavégzés helye: Szeged, Tisza Lajos krt. 107.

Munkakor betolthetéségének tervezett idépontja: 2026.06.01.

Jogviszony idétartama: hatarozatlan / hatarozott

Foglalkoztatas jellege: teljes munkaidé/részmunkaidds

A munkakérbe tartozo lényeges feladatok felsorolasa:

— Logisztikai, beszerzési feladatok adminisztrativ tdimogatasa.

— Beszerzési folyamatok eldkészitése, megrendelések rogzitése €s nyomon kovetése.

— Ajanlatkérések elokészitése, beérkezd ajanlatok rendszerezése.

— Kapcsolattartds beszallitokkal és belsd tarsteriiletekkel a hatékony egyiittmiikodés
érdekében.

— Transzparens nyilvantartasok naprakész vezetése.

— Szamlak kezelése, tovabbitasa.

— Dokumentaciok kezelése, rendszerezése, archivalasa.

— Beszerzésekhez  kapcsolodd  adatok  gylijtése, eldkészitése elemzésekhez,
kimutatasokhoz.

— Belsd szabalyzatoknak €s folyamatoknak megfelel6 dokumentacio biztositasa, kezelése.

— Iktato szoftverben (DMSOne) iktatasi feladatok végzése.

— Logisztikai folyamatokhoz kapcsolodo adatok rogzitése vallalatiranyitasi rendszerben
(EOS™ Ugyviteli szoftver).

— A munkakorhoz tartozo feladatok elvégzése irdnyitas mellett, ugyanakkor ©nallo,
felelosségteljes hozzaallassal.

— Az esetleges eltérések, akadalyok és rendkiviili események azonnali jelzése, tovabba
rendszeres és pontos tajékoztatas nyujtasa a feladatok elére haladasarol, illetve a
felmertiilé problémakrol és kockazatokrol.

ELVARASOK

Minimum elvart végzettség szintje: Kozépfoku végzettség.

Palyazat betoltésénél elonyt jelent: Gazdasagi, ligyviteli, vagy irodai asszisztensi
szakképesités.
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Elvart tapasztalat, készségek:

2 év relevans tapasztalat.

Preciz, rendszerszemléletli munkavégzés.

Magabiztos szamitdogépes ismeretek (MS Office, kiilondsen Excel, Word)
J6 kommunikacios készség szoban és irdsban, egylittmikodd hozzaallas.
Onallé, ugyanakkor csapatban is hatékony munkavégzés.

Monotonabb adminisztrativ feladatok esetén is pontos, magas mindséglii munkavégzés.
Proaktiv hozzaallas, problémak felismerése €s megoldasi javaslatok megfogalmazasa.

JELENTKEZES ADATAI

A palyazo altal a palyazathoz csatolando iratok, igazolasok felsorolasa:

palyazo valaszat a palyazati kiirdsban foglaltakra,

részletes szakmai onéletrajzot, bérigény megjeldlésével.

végzettség, szakképzettség, szakképesités megszerzEését tanusitd okirat, a bliniigyi
nyilvantartasi rendszer adatai alapjan harom honapnal nem régebbi hatosagi erkolcsi
bizonyitvany masolatat annak igazoldsara, hogy biintetlen eldéletli, és nem all
foglalkozastol vagy tevékenységtdl eltiltas hatalya alatt (Nftv. 24. § (5))

minden olyan dokumentum, irat masolatat, amelyet a palydzo a palyézat elbiralasa
szempontjabol fontosnak tart,

hozz4jaruld nyilatkozatot arrdl, hogy a palyazoé a palyazati anyagban foglalt személyes
adatainak a palydzati eljarassal Osszefiiggésben sziikséges kezeléséhez hozzéjarul,
anyagat a vonatkoz6 jogszabalyok és az SZMSZ szerint erre jogosult bizottsagok és
testiiletek megismerhetik.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2026.05.14.

Palyazat benyujtasanak modja: e-mailben: konyane.szekesi.zsuzsanna@szte.hu

A palyazat elbiralasanak tervezett hatarideje: 2026.05.20.

Kozzététel helye és ideje:

SZTE HR Portal

https://u-szeged.hu/egyetemi-faliujsag/palyazatok-egyetemi

A munkaltaté honlapjanak cime: https://u-szeged.hu/



