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felvételt hirdet

egyéb ügyintéző
munkakör betöltésére. 
A munkaviszony időtartama:
· Határozatlan idejű munkaviszony
                        
Foglalkoztatás jellege: 
· Teljes munkaidő
A munkavégzés helye:
· 6725 Szeged, Kálvária sgt. 57.
A munkakörbe tartozó lényeges feladatok:
· Az intézet gazdasági ügyeinek intézése
· A bejövő e-mailek, levelek és számlák intézése
· Az informatikai hibabejelentő rendszer használata, a felmerülő e-Medsol hibák bejelentése, javíttatása
· Megrendelések lebonyolítása

· Kapcsolattartás a gazdasági hivatal munkatársaival

Illetmény és juttatások:
· Az illetmény megállapítására és a juttatásokra a vonatkozó hatályos jogszabályok, valamint belső szabályzatok az irányadók. 

                        
Az állás betöltéséhez szükséges feltételek: 
· Középfokú iskolai végzettség
· Számítógép felhasználó szintű ismerete
· Angol nyelvtudás
Előnyt jelent:
· Felsőfokú képesítés
· Gazdasági vagy pénzügyi végzettség
Elvárt kompetenciák: 
· Empátia
· Team-munka
· Terhelhetőség
· Pontosság
· Jó kommunikációs képesség
Benyújtandó iratok, igazolások:
· A pályázó személyes adatait is tartalmazó részletes szakmai önéletrajz,
· Három hónapnál nem régebbi erkölcsi bizonyítvány,
· Iskolai végzettséget és szakképzettséget igazoló dokumentumok másolatai,
· A jelentkező nyilatkozata arra vonatkozóan, hogy az állás betöltésével kapcsolatos eljárásban résztvevők a megküldött anyagát megismerhetik,

· Hozzájáruló nyilatkozat arról, hogy a jelentkező megküldött anyagában foglalt személyes adatainak az állás betöltésével kapcsolatos eljárással összefüggésben szükséges kezeléséhez hozzájárul.
A munkakör betölthetőségének időpontja:
· A munkakör 2022. augusztus 01. napjától tölthető be.
A jelentkezés benyújtásának határideje: 2022. július 08. 
A jelentkezés benyújtásának módja: 
· Postai úton, a pályázatnak a Szegedi Tudományegyetem címére történő megküldésével (6720 Szeged, Kálvária sgt. 57). Kérjük a borítékon feltüntetni a munkakör megnevezését: egyéb ügyintéző
· Elektronikus úton Ábrahám Judit részére az abraham.judit@med.u-szeged.hu E-mail címen keresztül

A jelentkezés elbírálásának határideje: 2022. július 10. 
