SZEGEDI TUDOMANYEGYETEM
HIVATALSEGED PALYAZAT
MUNKAKORI PALYAZAT

MUNKAKORRE, MUNKALTATORA VONATKOZO ADATOK

Munkakoér megnevezése: hivatalsegéd

A szervezeti egység megnevezése: Szegedi Tudomanyegyetem

Jogi és Igazgatasi Igazgatosag

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: jogi és igazgatasi igazgatd

Munkavégzés helye: 6720 Szeged, Dugonics tér 13.

Munkakor betolthetdségének tervezett idopontja: palyazat elbirdlasat kdvetéen azonnal betdlthetd

Jogviszony idGtartama: hatarozatlan

Foglalkoztatas jellege: teljes munkaidd

A munkakorbe tartozo lényeges feladatok felsorolasa:

Részvétel a Jogi és Igazgatasi [gazgatosag iktatd szervezeti egységének napi feladataiban, igy
kiilondsen:

Kézbesitoi feladatok ellatasa a rektori és kancellari, valamint a kozponti szervezeti egységek
papiralapu levelei, egyéb kiildeményei vonatkozasaban,

Napi rendszerességgel kiils6 kiildemények postai felvétele,

az Egyetem szervezeti egységeitdl beérkez6 dokumentumok az egyetemi irat és
dokumentumkezel6 programba torténd rogzitése — iktatasa és érkeztetése.

A beérkezo kiilldemények szortirozasa, majd az épiiletben torténd kézbesitése.

A Dbeérkezd iratok rogzitése az egyetemi irat és dokumentumkezeld programban, azok
utokovetése.

Az elektronikusan érkezett iratok iktatasa az iratkezeld rendszerben.

Jogi és Igazgatasi Igazgatosag siirgds, haladéktalan kézbesitést igényld kiildeményeinek soron
kiviili kézbesitése postakonyvvel, esetlegesen a személyes atvétel igazolasaval.

ELVARASOK

A munkakor betolthetoségének feltételei:

kozépfoku végzettség

MS Office felhasznal6 szintli ismerete

j6 kommunikacios készség

preciz munkavégzés és megbizhatosag
alkalmazkodo készség

6nall6 munkavégzés

képes legyen csapatban dolgozni
felel0sségtudat, megbizhatosag
terhelhetéség

stressztiird képesség



ELBIRALAS SORAN ELONYOK

e barmilyen jellegii tapasztalat iratkezelésben

e angol nyelvtudas

e nagy létszamu szervezetben szerzett minimum 2 éves tapasztalat
o felsOoktatasban szerzett szakmai tapasztalat

JELENTKEZES ADATAI
A palyazo altal a palyazathoz csatolando iratok, igazolasok felsorolasa:
- a palyazati kiirasban foglaltaknak valdé megfeleléség bemutatasa,
- részletes szakmai onéletrajz,
- bérigény megjeldlése,
- végzettség, szakképzettség, szakképesités megszerzEsét tantisitd okirat, nyelvvizsga bizonyitvany
masolata,
- nyilatkozat annak tudomasul vételérdl, hogy a jogviszony l1étesités feltétele a blinligyi nyilvantartasi
rendszer adatai alapjan harom honapnal nem régebbi hatdsagi erkdlesi bizonyitvany bemutatasa
annak igazolasara, hogy biintetlen el6¢letii, és nem all foglalkozastol vagy tevékenységtol eltiltas
hatélya alatt (Nftv. 24. § (5)),
- minden olyan dokumentum, irat méasolata, amelyet a palyazo a palyazat elbiralasa szempontjabol
fontosnak tart,
- hozzajarulo6 nyilatkozat arrol, hogy a palyazo a palyazati anyagban foglalt személyes adatainak a
palyazati eljarassal Osszefliggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul, anyagat a vonatkozo
jogszabalyok és az SZMSZ szerint erre jogosult bizottsagok és testiiletek megismerhetik.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2024. november 25.
Palyazat benydjtasanak modja:
Elektronikus iton az igazgato.jogig@szte.hu e-mail cimre.
A palyazaton kérjiik feltlintetni a palyazati adatbazisban szereplé azonositészdmot: 5-135/2024.
Kapecsolattarté: Rakosi Bernadett (tel.: 62/ 544-655)
A palyazat elbiralasanak tervezett hatarideje: 2024. december 10.
Kozzététel helye, ideje: 2024. november 12.

SZTE Egyetemi falijsag

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

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

Dr. Fekete Katalin s.k.

igazgato



