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Nyiregyhazi Egyetem

a Kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény 20/A. § alapjan
palyazatot hirdet

Nyiregyhazi Egyetem
lgazgatasi és Humanpolitikai Kézpont

igazgatasi ugyintézd
munkakdr betoltésére.
A kozalkalmazotti jogviszony id6tartama:

hatarozatlan ideji kdzalkalmazotti jogviszony

Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaidd

A munkavégzés helye:

Szabolcs-Szatmar-Bereg megye, 4400 Nyiregyhaza, Séstéi ut 31/B.

A munkakorbe tartozd, illetve a vezet6i megbizassal jaré Iényeges feladatok:

Az Egyetem cimére érkezd kildemények felbontasa, mellékletek ellenérzése. A beérkezd, papiralapu vagy elektronikus iratok
kozponti elektronikus érkeztetése. A papiralapu iratok szkennelése, majd iratok eredeti allapotanak helyreallitasa. Az érkeztetett és
szkennelt iratok tovabbitasa. A beérkez6 és kimend iratok elektronikus iktatasa. Tovabbitas el6tt ellenérzi az expedialas
el6készitésének helyességét. Az iratok postazasra torténé elékészitése. Irattarazas.

llletmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a Kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény rendelkezései az
iranyadok.

Palyazati feltételek:

. Kdzépiskola/gimnazium,

» legalabb kozépfoku végzettség,

«  felhasznaldi szinti MS Office (irodai alkalmazasok) ismerete,
. bintetlen el6élet, cselekvdképesség.

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
. 10 ujjas gépiras biztos ismerete,
*  jegyz6konyv-vezetési ismeretekben szerzett gyakorlat.

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

«  Onéletrajz fényképpel, motivacids levél.

»  Végzettséget igazold bizonyitvanyok kdzjegyz6 altal hitelesitett masolata.

* 3 honapnal nem régebbi hatésagi erkodlcsi bizonyitvany vagy az igénylés elinditasat igazol6 postai szelvény.

. Nyilatkozatot a palyazé hozzajarulasarol, hogy palyazati anyagat a vonatkozo jogszabaly és az egyetem szervezeti és
mikddési szabalyzata szerint erre jogosult bizottsagok és testlletek megismerhetik.

. Sajat névre megcimzett, felbélyegzett olyan méretli valaszboriték, amelyben a beadott dokumentumok
visszakuldhetéek.



A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakor legkorabban a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betdlthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2021. februar 21.
A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciot Dr. Kovacs Orsolya nyuijt, a 42/599-400 /2029 -os telefonszamon.
A palyazatok benyujtasanak moédja:
. Postai uton, a palyazatnak a Nyiregyhazi Egyetem cimére torténé megkuldésével (4400 Nyiregyhaza, Sostéi ut 31/B.

). Kérjik a boritékon feltlintetni a palyazati adatbazisban szereplé azonosité szamot: HP/47-1/2021. , valamint a
munkakor megnevezését: igazgatasi Ugyintézd.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2021. februar 25.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
*  www.nye.hu - 2021. februar 6.

A munkaltatéval kapcsolatban tovabbi informaciét a www.nye.hu honlapon szerezhet.

A KOZIGALLAS publikalasi idépontja: 2021. februar 6.

A palyazati kiiras kézzétevdje a Beligyminisztérium (BM). A palyazati kiiras a munkaltatd altal a BM részére megkuldott adatokat
tartalmazza, igy annak tartalmaért a palyazatot kiiré szerv felel.




