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Egészségtudományi és Szociális Képzési Kar/Dékáni Hivatal
humánügyviteli ügyintéző munkakörre


MUNKAKÖRRE, MUNKÁLTATÓRA VONATKOZÓ ADATOK

Munkakör megnevezése: humánügyviteli ügyintéző
A szervezeti egység megnevezése: 
Szegedi Tudományegyetem, Egészségtudományi és Szociális Képzési Kar, Dékáni Hivatal
Munkáltatói jogkör gyakorlója: Prof. Dr. Tóth-Molnár Edit dékán
Munkavégzés helye: 6726 Szeged, Temesvári krt.31.
Munkakör betölthetőségének tervezett időpontja: legkésőbb 2025.02.03-tól
Jogviszony időtartama: határozott 1 év, ami határozatlanná alakulhat kölcsönös megegyezés esetén
Foglalkoztatás jellege: teljes munkaidő, heti 40 óra
A munkakörbe tartozó lényeges feladatok felsorolása: 
· munkaügyi dokumentumok készítése, kezelése, ügyfelezés
· kimenő-bejövő munkaügyi dokumentumok, szerződések stb. iktatása, postázásra összekészítése
· munkaügyi nyilvántartások vezetése
· a hr referens munkájának teljeskörű támogatása

ELVÁRÁSOK
Minimum elvárt végzettség szintje: a pályázónak rendelkeznie kell legalább közgazdasági érettségivel vagy felsőfokú végzettséggel
Végzettség, képzettség, szakképzettség: pénzügyi-számvitel, közgazdasági, munkaerőgazdálkodási-munkaügyi végzettség
Számítógépes ismeret - Informatikai rendszerismeret: magas szintű számítógépes ismeretek, Microsoft Office programok: Excel, Word magas szintű ismerete, körlevél készítésben kiemelkedő gyakorlati tapasztalat
Elvárt tapasztalat: adminisztratív területen szerzett tapasztalat
Elvárt kompetenciák: magas szintű precizitás, kiváló együttműködési készség, kiváló kommunikációs készség, magas fokú problémamegoldó képesség, terhelhetőség, önállóság


ELBÍRÁLÁS SORÁN ELŐNYÖK: gazdasági,-jogi vagy HR szakirányú felsőfokú végzettség

JELENTKEZÉS ADATAI
A pályázó által a pályázathoz csatolandó iratok, igazolások felsorolása: 
· részletes szakmai önéletrajzot,
· végzettség, szakképzettség, szakképesítés megszerzését tanúsító okirat, nyelvvizsga bizonyítvány másolatát,
· a bűnügyi nyilvántartási rendszer adatai alapján három hónapnál nem régebbi hatósági erkölcsi bizonyítvány másolatát annak igazolására, hogy büntetlen előéletű, és nem áll foglalkozástól vagy tevékenységtől eltiltás hatálya alatt (Nftv. 24. § (5)) – pótlólag is benyújtható
· minden olyan dokumentum, irat másolatát, amelyet a pályázó a pályázat elbírálása szempontjából fontosnak tart,
· hozzájáruló nyilatkozatot arról, hogy a pályázó a pályázati anyagban foglalt személyes adatainak a pályázati eljárással összefüggésben szükséges kezeléséhez hozzájárul, anyagát a vonatkozó jogszabályok és az SZMSZ szerint erre jogosult bizottságok és testületek megismerhetik.
A pályázat benyújtásának határideje:  2025. január 20.

Pályázat benyújtásának módja: A pályázatot e-mail útján kell beküldeni:
Dr. Grezsa-Szabó Katalin dékáni hivatalvezető részére a grezsa-szabo.katalin@szte.hu email címre
Kapcsolattartó: Dr. Molnár Sándorné hr-referens    tel: +36-62-546-417

A pályázat elbírálásának tervezett határideje: 2025. január 25.

Közzététel helye és ideje: 
https://u-szeged.hu/egyetemi-faliujsag/palyazatok-egyetemi 
