16.30 Palyazati adatlap
Hataly: 2026.04.01-t51

MUNKAKORI PALYAZAT

MUNKAKORRE, MUNKALTATORA VONATKOZO ADATOK

Munkakdr megnevezése: HIVATALSEGED (2 6)

A szervezeti egység megnevezése: Szegedi Tudomanyegyetem
Bolcsészet- és Tarsadalomtudomanyi Kar
Dékani Hivatal

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Prof. Dr. Racsmany Mihaly dékan

Munkaveégzeés helye: 6722 Szeged, Egyetem. u. 2.

Munkakor betolthetéségének tervezett idopontja: 2026. szeptember 1.

Jogviszony idétartama: hatarozatlan id6

Foglalkoztatas jellege: teljes munkaid6

Munkaidé, munkarend: heti 40 6ra, hétf6t6l péntekig: 5.30-13.30 6ra

A munkakdrbe tartozo l1ényeges feladatok felsorolasa:

e Napi szintii tisztasdg fenntartdsa a Dékéani Hivatal és a Tanulmanyi Osztaly irodainak, illetve a
Kijelolt intézetek és tanszékek targyalGinak és kozos helyiségeinek, valamint teakonyhainak
takaritasa, rendben tartasa.

o Postéazasi és dokumentumkezelési feladatok, bels6 posta kezelése.

o Ertekezletek, megbeszélések és rendezvények menedzselése: targyalok és tanacstermek
elékészitése a megbeszélések, kari értekezletek el6tt €s utan (székek elrendezése, szelléztetés, stb.)

o A feladatok ellatasdhoz sziikséges tisztitoszerek, kavéhoz sziikséges alapanyagok (kavé, cukor,
tejpor) és egyéb fogyodeszkdzok (szalvéta, poharak, sth.) készletszintjének nyomon kovetése, hiany
esetén a rendelés jelzése.

ELVARASOK

Minimum elvart végzettség szintje: kdzépfokl végzettség
Elvart nyelvtudas szintje, nyelvvizsga tipusa: nem sziikséges
Szamitogépes ismeret: MS Office felhasznald szintli ismerete

Elvart tapasztalat: Legalabb 2-3 év hasonlo terlileten (irodai kisegités, intézményi takaritas) szerzett
igazolhat6 munkatapasztalat. Esetleg protokollaris eseményeken, vendégfogadasban szerzett gyakorlat.

Elvart kompetenciak:

- Apolt megjelenés, preciz munkavégzés és diszkrécio.

- Felel6sségtudat és megbizhatdsag.

- Felhasznal6i szamitogépes ismeretek.

- Onalldsag, rugalmassag, jo probléma megoldd képesség.

- Proaktiv hozzéaallas, problémék felismerése és megoldasi javaslatok megfogalmazésa.
- J6 kommunik&cids készség, terhelhetdség, stressztiird képesség.

ELBIRALAS SORAN ELONYOK

Elonyt jelent tisztitas-technologiai / intézményi takarito, vendéglatoi vagy turisztikai szakiranyu
végzettseg, szallodaban vagy nagyobb intézményben szerzett hasonlé munkakdrben szerzett
munkatapasztalat.
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JELENTKEZES ADATAI
A palyéazé altal a palyazathoz csatolando iratok, igazolasok felsorolasa:

- Prof. Dr. Racsmany Mihaly dék&nnak cimzett motivacios levél, mely tartalmazza a bérigényt,

- részletes szakmai 6néletrajz,

- végzettség, szakképzettség, szakképesités megszerzéset tandsito okirat, nyelvvizsga bizonyitvany
masolata,

- abulniigyi nyilvantartasi rendszer adatai alapjan harom honapnal nem régebbi hatosagi erkolcsi
bizonyitvany masolatat annak igazolasara, hogy biintetlen el6életii, és nem all foglalkozastol vagy
tevékenységtol eltiltas hatalya alatt (Nftv. 24. § (5) bek.),

- minden olyan dokumentum, irat masolata, amelyet a palyazé a palyazat elbiralasa szempontjabdl
fontosnak tart,

- hozzajarulé nyilatkozatot arrdl, hogy a palyazo a palyazati anyagban foglalt személyes adatainak
a palyazati eljarassal 6sszefliggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul, anyagat a vonatkozo
jogszabalyok és az SZMSZ szerint erre jogosult bizottsagok és testiiletek megismerhetik.

A pélyazat benyudjtasanak hatérideje: 2026. julius 15.

Palyazat benyujtasanak maédja: Elektronikus Gton a szekri@arts.u-szeged.hu e-mail cimre kérjuk
benyujtani.

Kapcsolattarto: Szekszardi Krisztina, telefonszama: (+36-62)54-4361 vagy Nagyné Kelemen Eva,
telefonszéma: (+36-62)54-4039

A palyazat elbiradlasanak tervezett legkésébbi hatarideje: 2026. julius 31.

Kozzététel helye és ideje: 2026. julius 1.

SZTE HR Portal: https://u-szeged.hu/hr-portal/szte-karrier
SZTE Egyetemi Faliujsag: https://u-szeged.hu/egyetemi-faliujsag/palyazatok-egyetemi

A munkaltat6 honlapjanak cime: https://u-szeged.hu/

Prof. Dr. Racsméany Mihaly
dékan
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