
Szegedi Tudományegyetem

a Közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 20/A. § alapján
pályázatot hirdet

Szegedi Tudmányegyetem Általános Orvostudományi Kar
Kórélettani Intézet

Titkárságvezető

munkakör betöltésére.

A közalkalmazotti jogviszony időtartama:

határozatlan idejű közalkalmazotti jogviszony

Foglalkoztatás jellege:

Teljes munkaidő

A munkavégzés helye:

Csongrád megye, 6725 Szeged, Semmelweis utca 1.

A munkakörbe tartozó, illetve a vezetői megbízással járó lényeges feladatok:

Feladatok: - Az Intézet hatékony működéséhez szükséges titkársági feladatok ellátása -
Intézetvezető  és  oktatók  munkájának  támogatása  -  Dokumentumok,  kimutatások
készítése  -  Nepun  egységes  tanulmányi  rendszer  és  publikációs  adattár  (MTMT)
kezelése - Oktatási és pályázati adminisztráció - Bérügyek és rendelések előkészítése -
Kapcsolattartás  az  egyetem  különböző  igazgatási  egységeivel  -  Telefonhívások  és
irodai levelezés kezelése - Általános ügyintézés (irodaszerek, posta előkészítése, stb.)

Illetmény és juttatások:

Az illetmény megállapítására és a juttatásokra a Közalkalmazottak jogállásáról  szóló
1992. évi XXXIII. törvény rendelkezései az irányadók.

Pályázati feltételek:

• Középiskola/gimnázium,
• Gyakorlott szintű MS Office (irodai alkalmazások),
• Alapfokú angol nyelvtudás

A pályázat elbírálásánál előnyt jelent:

• Hasonló területen szerzett tapasztalat; felsőfokú angol nyelvtudás

Előnyt jelentő kompetenciák:

• önálló, gyors és precíz munkavégzés
• jó kommunkációs és problémamegoldó képesség
• határozottság, rugalmasság, megbízhatóság, kreativitás

A pályázat részeként benyújtandó iratok, igazolások:
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• Önéletrajz,
• Iskolai végzettséget, szakképesítést igazoló okiratok, nyelvvizsga bizonyítvány

másolata,
• Nyilatkozat arról, hogy a pályázó hozzájárul személyes adatainak a pályázati

eljárással összefüggő kezeléséhez.

A munkakör betölthetőségének időpontja:

A munkakör legkorábban 2020. július 27. napjától tölthető be.

A pályázat benyújtásának határideje: 2020. július 1.

A pályázatok benyújtásának módja:
• Elektronikus úton Prof. Dr. Rakonczay Zoltán részére a

rakonczay.zoltan@med.u-szeged.hu E-mail címen keresztül

A pályázat elbírálásának határideje: 2020. július 6.

Nyomtatás
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