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Szegedi Tudomanyegyetem

a Kozalkalmazottak jogallasarol szélo 1992. évi XXXIII. térvény 20/A. § alapjan
palyazatot hirdet

Szegedi Tudomanyegyetem
Rektori Kabinet Iroda

ugyintézé

munkakor betoltésére.
A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:
hatarozatlan idejl kdzalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaid6
A munkavégzés helye:
Csongrad megye, 6720 Szeged, Dugonics tér 13.
A munkakorbe tartozo, illetve a vezetdi megbizassal jaré lényeges feladatok:
Feladatai: Titkarsagi feladatok ellatasa, igy kilondsen ¢ kilsé és belsé kapcsolattartast
szolgal¢ iratok, levelek, egyéb dokumentumok készitése, szerkesztése, sokszorositasa;
» szamitogépes adatbeviteli feladatok végzése, ¢ telefonos megkeresések, elektronikus
uzenetek kezelése, « adminisztrativ segitségnyujtas a vezetébnek, munkatarsaknak, °
kapcsolattartas munkatarsakkal, ugyfelekkel, partnerekkel, kulsé szervezetekkel, -
reprezentacios feladatok ellatasa.

llletmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a Kozalkalmazottak jogallasardl széld
1992. évi XXXIII. torvény rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

« Kodzépiskola/gimnazium, A munkakor betéltésének feltételei: 1. legalabb
kozépfoku végzettseg, 2. MS Office felhasznaloi szintl ismerete, 3. jo
kommunikacios készség, 4. targyaldképes angolnyelv ismerete 5. preciz
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munkavégzeés és megbizhatdsag, 6. alkalmazkodd készseég, 7. onallo
munkavegzeés. Az elbirasnal elényt jelent: 1. vezetdi titkarsagon szerzett
gyakorlat.,

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

1. palyazo6 valaszat a palyazati kiirasban foglaltakra,

2. részletes szakmai 6néletrajzot,

3. végzettség, szakképzettség, szakképesités megszerzését tanusitd okirat,
nyelvvizsga bizonyitvany masolatat,

. 4. harom honapnal nem régebbi hatésagi erkolcsi bizonyitvanyt a blnugyi
nyilvantartasi rendszer adatai alapjan annak igazolasara, hogy buntetlen
el6életl, nem all foglalkozastél vagy tevékenysegtél eltiltas és kozugyektol
eltiltas hatalya alatt,

« 5. bérigény megjeldlése,

. 6. minden olyan dokumentum, irat masolatat, amelyet a palyaz6 a palyazat
elbiralasa szempontjabdl fontosnak tart,

« 7. hozzajarul6 nyilatkozatot arrdl, hogy a palyazé a palyazati anyagban foglalt

személyes adatainak a palyazati eljarassal 0Osszefuggésben szukséges

kezeléséhez hozzajarul, anyagat a vonatkozé jogszabalyok és az SZMSZ
szerint erre jogosult bizottsagok és testuletek megismerhetik.

A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betolthet6.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2020. marcius 7.

A palyazatok benyujtasanak maodja:
» Elektronikus uton igazgatas.foigazgato@rekt.szte.hu oldalon keresztul.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2020. marcius 22.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
« SZTE honlapja - 2020. februar 21.
A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

A palyazénak meg kell felelnie a nemzeti fels6oktatasrol szolé 2011. évi CCIV.
torvényben, a 395/2015. (XII. 12.) Korm. rendeletben, a Szegedi Tudomanyegyetem
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata Szervezeti és MUkodési Rendjében és az SZTE
SZMSZ Foglalkoztatasi kdvetelményrendszerében rogzitett feltételeknek. A teljes
palyazati dokumentaciot pdf formatumban elektronikus uton
igazgatas.foigazgato@rekt.szte.hu email cimre kérjuk megkuldeni. A palyazatok formai
feltételeir6l a (62)-544-007-es és a (62) 544-008-as telefonszamon kérhetd
felvildagositas. A palyazaton kérjuk feltintetni a palyazati adatbazisban szereplé
azonositoszamot: 4-38/2020.

A munkaltatéval kapcsolatban tovabbi informaciét a http://www.u-szeged.hu/
honlapon szerezhet.
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A KOZIGALLAS publikalasi idépontja: 2020. februar 21.

A palyazati kiiras kozzétevéje a Belugyminisztérium (BM). A palyazati kiiras a
munkaltato altal az NKI részére megkuldott adatokat tartalmazza, igy annak tartalmaért
a palyazatot kiir6 szerv felel.
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