KOZSZOLGALLAS sorszam: 23991

Y Intézményi iktatészam: HP/532-1/2023.

NY[REGYHAZI ALLASPALYAZAT
A NYIREGYHAZI EGYETEM
Testnevelés és Sporttudomanyi Intézet

palyazatot hirdet Munkaviszony (MT) keretében
igazgatasi uigyintézo

Munkakor/feladatkor betoltésére.

e

Tevékenységi kor (ellatand6 feladatok): - A munkaviszony idétartama: tartésan tavollévo
kollégané helyettesitésére, hatarozott idore.

- Intézi a Testnevelés és Sporttudomanyi Intézet kimend és bejovo hivatalos leveleinek postazasat.

- Adminisztraciéos feladatok elvégzése, levelezés, hivatalos anyagok elkészitése,
rendszerezése.

- Segit az intézet rendezvényeinek, tanfolyamainak el6készitésében, lebonyolitdsaban.
- Hallgatékkal kapcsolatos adminisztracios feladatok elvégzése.

- Hallgatéi igazolasokkal, vizsgakkal kapcsolatos teenddk ellatasa.

- Ellend6rzi a hataridos feladatok elvégzését.

- Nyilvantartja és vezeti a szabadsagolasokat.

- Si-, vizi, és természetjaré taborokkal kapcsolatos teenddk ellatasa.

- Intézeti személyi anyagok naprakész vezetése.

- Egyetemi, f6iskolai bajnoksaggal kapcsolatos iligyek intézése.

- Tankonyvek, konyvek, folydiratok rendelése, nyilvantartasa.

- TDK, ill. OTDK teendsinek ellatasa.

- Neptun-rendszerrel kapcsolatos feladatok elvégzése nappali és levelezé6 munkarendben.
- Minden intézeti adminisztracids munka szamitoégépes feldolgozasa.

- A munkaltatoi jogkor gyakorléja, valamint a kozvetlen munkahelyi vezetdje altal rabizott
feladatok elvégzése.

v

Betoltendo allas szakmacsoportja: adminisztracio

7 oz

Betoltendd allas munkakorének szakteriilete (munkakoércsalad): Ugyviteli

s

Betoltendo allas jogviszonya: Munkaviszony (MT)

Foglalkoztatas idétartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozott, 40 o6ra, teljes
munkaidd (heti 40 d6ra), Teljes munkaid6
Munkavégzés helye: Nyiregyhaza

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaidd; illetmény/fizetés, specidlis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.): Bérezés megegyezés szerint.



KOZSZOLGALLAS sorszam: 23991

Intézményi iktatészam: HP/532-1/2023.

Postai Giton, lezart boritékban a Nyiregyhazi Egyetemre kell benyujtani (4400 Nyiregyhdaza, S6stéi
ut 31/b.). A boritékon kérjiik feltiintetni az azonosité szamot: HP/532-1/2023.

A palyazattal kapcsolatosan tovabbi informéaciot Dr. Vajda Il1diké intézetigazgatd nyujt a 42/599-
400 2078-as telefonszamon.

Kils6 palyazoé esetén a végzettséget igazolo bizonyitvanyok kozjegyzo altal hitelesitett masolatat
szlikséges a palyazathoz csatolni.

Feltételek, El6nyok
Pdlyazati feltételek:
Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Biintetlen el6élet
- CselekvOoképesség

- Erkolcsi bizonyitvany

Elvart végzettség/képesités:

- 4. Erettségi, vagy kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoku részszakképesités vagy szakképesités szakma - Kkozépfoku
szakképzettség szakképesités specidlis készségfejleszté szakiskolai szakképzettség ,
Egyéb végzettség, legalabb kozépfoku iskolai végzettség

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- aktiv angol nyelvtudas széban és irasban,
- - irodai alkalmazasok (MS Office) magas szint(i ismerete,

- - jo  kommunikaciés készség, tligyfélorientalt szemlélet, 6nalld
munkavégzés,

Pdlydzat elbirdldsa sordn elonyt jelent:
A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelent a szakmai tapasztalat?: Nem

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:
- fels6oktatasban, tanulmanyi ligyintézésben szerzett tapasztalat,

- Neptun Egységes Tanulmanyi Rendszer ismerete.



KOZSZOLGALLAS sorszam: 23991

Intézményi iktatészam: HP/532-1/2023.

A palyazat részeként benyijtandd igazolasok, alatamaszté dokumentumok:

- végzettséget/képzettséget igazold okirat(ok) masolata

adatkezelési nyilatkozat

részletes szakmai 0néletrajz

- 3 hoénapnal nem régebbi erkélcsi bizonyitvany

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2023.07.20. 00:00

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2023.07.31. 00:00

A palyazati kiiras tovabbi kézzétételének helye: www.nye.hu
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2023.08.01.
Publikalas tervezett idépontja: 2023.06.30.

A pdlydzati kiirds kézzétevdje a Beliigyminisztérium (BM). A pdlydzati kiirds a kozigazgatdsi szerv
dltal az BM részére megkiilditt adatokat tartalmazza, igy annak tartalmdért a hatdlyos jogszabdly
alapjdn a pdlydzatot kiiré szerv felel.
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