MUNKAKORI PALYAZAT

MUNKAKORRE, MUNKALTATORA VONATKOZO ADATOK

Munkakor megnevezése: Miiszaki adminisztrator /16

A szervezeti egység megnevezése: SZTE Miiszaki Igazgatosig, Miiszaki Uzemeltetési
Részleg, Miiszaki Szakmenedzsment Iroda

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Miiszaki Igazgato

Munkavégzés helye: Szentes, Sima Ferenc u. 44-58.

Munkakor betolthetéségének tervezett idopontja: 2025.03.17.

Jogviszony idétartama: 1 év hatirozott idejii

Foglalkoztatas jellege: teljes munkaidd

A munkakorbe tartozo 1ényeges feladatok felsorolasa:

— adminisztralja az elkésziilt szakmai anyagokat a karbantartési, javitasi megrendelések
¢s beruhazasok vonatkozasaban és timogatja az iroda adminisztrativ munkafolyamatait,

crer

— vezeti az iroda nyilvantartésait és naprakészen tartja,

— iktat, rendszerez, irattiroz, intézi az iroda levelezését, bontja az érkezd leveleket,
tovabbitja az illetékes kollégaknak,

— transzparens nyilvantartds vezetése ¢és ellendrzése az irodat érinté dokumentaciok
vonatkozasaban,

ELVARASOK

Minimum elvart végzettség szintje: Kozépiskolai /gimnaziumi végzettség, MS Office
(kiilonosen Excel, Word,) ismerete.

Elvart tapasztalat: 2 év szakmai tapasztalat.
JELENTKEZES ADATAI
A palyazo altal a palyazathoz csatolando iratok, igazolasok felsorolasa:

— palyazo valaszat a palyazati kiirasban foglaltakra,

— részletes szakmai Onéletrajzot, bérigény megjeldlésével.

— végzettség, szakképzettség, szakképesités megszerzEését tanlisitd okirat, a biiniigyi
nyilvantartdsi rendszer adatai alapjan harom honapnal nem régebbi hatosagi erkolcsi
bizonyitvany masolatat annak igazoldsara, hogy biintetlen elééletii, €s nem all
foglalkozastol vagy tevékenységtol eltiltas hatalya alatt (Nftv. 24. § (5))

— minden olyan dokumentum, irat mésolatat, amelyet a palyazo a palyazat elbiralasa
szempontjabol fontosnak tart,



— hozzajaruld nyilatkozatot arrol, hogy a palyazoé a palyédzati anyagban foglalt személyes
adatainak a palyazati eljarassal 6sszefliggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul,
anyagat a vonatkozo jogszabalyok és az SZMSZ szerint erre jogosult bizottsagok és
testliletek megismerhetik.

A palyazat benytjtasanak hatarideje: 2025.02.07.

Palyazat benyujtasanak médja: e-mailben: berta.kalman@szte.hu
A palyazat elbiralasanak tervezett hatarideje: 2025.02.12.
Kozzététel helye és ideje:

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

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