MUNKAKORI PALYAZAT

MUNKAKORRE, MUNKALTATORA VONATKOZO ADATOK

Munkakor megnevezése: Bériigyviteli / tarsadalombiztositasi iigyintézo

A szervezeti egység megnevezése: Szegedi Tudomanyegyetem Humanpolitikai Igazgatosag
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Dr. Sadghy Andrea humanpolitikai igazgato

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

Munkakor betolthetoségének tervezett idopontja: a palyazat elbiralasat kovetden azonnal betdlthetd
Jogviszony iddétartama: hatarozott / hatarozatlan

Foglalkoztatas jellege: teljes munkaidd

A munkakorbe tartozo 1ényeges feladatok felsorolasa:

e Bériigyviteli feladatok ellatasa (valtozo illetmények €és nem rendszeres bérelemek rogzitése,
szamfejtése, havi bérjegyzékek elkészitése, levonasok kezelése, jogviszony megsziintetése esetén
elszamololapok kiallitasa).

Tarsadalombiztositasi ellatasok iigyintézése (tappénz, CSED, GYED nyilvantartasa, folyositasa,
kifizet6helyi adminisztracio ellatasa).

Tavollétek és szabadsagok nyilvantartasa, igazolasok begylijtése és egyeztetése.

Dolgozdi nyilatkozatok, jovedelemigazolasok és egyéb hivatalos dokumentumok elkészitése és
kiadasa.

Adatszolgaltatas €s kimutatasok elokészitése a Minisztérium, hatosagok és egyetemi szervezeti
egységek részére.

Egyiittmiikdés munkatigyi és TB ligyintézdkkel, HR referensekkel az tigyviteli feladatok hatékony
ellatasa érdekében.

e Palyézati elszamolasokhoz kapcsolodo igazolasok és kimutatasok eldkészitése.

e A jogszabalyoknak és egyetemi szabalyzatoknak megfeleld bériigyviteli és adminisztrativ feladatok

végrehajtasa, a felettes altal meghatarozott tovabbi teenddk ellatasa.

ELVARASOK

A munkakor betolthetéségének feltételei:

e szakiranyu kozépfoku vagy felséfoku végzettség
e az MS Office (irodai alkalmazasok) ismerete
e hasonlo teriileten szerzett szakmai tapasztalat

Elvart kompetenciak:

o feleldsségtudat, megbizhatosag
e megbizhatd, preciz, koriiltekintd munkavégzés, j6 probléma megoldo képesség
e csapatban és 6nalloan is hatékony munkavégzés, terhelhetdség, rugalmassag

ELBIRALAS SORAN ELONYOK

o felsdoktatasban szerzett szakmai tapasztalat
e Dbérszamfejtési program hasznalatdban jartassag
e NEXON bér program ismerete



JELENTKEZES ADATAI
A palyazé altal a palyazathoz csatolando iratok, igazolasok felsorolasa:

- palyazo valaszat a palyazati kiirasban foglaltakra,

- részletes szakmai onéletrajzot,

- végzettség, szakképzettség, szakképesités megszerzEését tantisitd okirat, nyelvvizsga bizonyitvany
masolatat,

- harom honapnal nem régebbi hatdsagi erkdlcsi bizonyitvanyt, vagy nyilatkozatot arrol, hogy a
jogviszony létesitésének, a megbizas kiadasanak feltétele a hatdsagi bizonyitvany benyujtasa,

- bérigény megjelolése

- minden olyan dokumentum, irat masolatat, amelyet a palyazo a palyazat elbiralasa szempontjabol
fontosnak tart,

- hozzéjarul6 nyilatkozatot arr6l, hogy a palyazo a palyazati anyagban foglalt személyes adatainak a
palyazati eljarassal osszefiiggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul, anyagat a vonatkozo
jogszabalyok és az SZMSZ szerint erre jogosult bizottsagok ¢és testiiletek megismerhetik.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025. februar 28.

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

A palyazaton kérjiik feltiintetni a palyazati adatbazisban szerepl6 azonositoszamot: 4-2/2025.
Kapcsolattart6: Bacsa-Marki Eva titkarsagi asszisztens (tel.: 62/544-008)

A palyazat elbiralasanak tervezett hatarideje: 2025. marcius 17.

Kozzététel helye és ideje: 2025. januar 13.

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

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

Dr. Saaghy Andrea s.k.
igazgatd



