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ALLASPALYAZAT
NYIREGYHAZI EGYETEM

HUMANEROFORRAS KOZPONT

palyazatot hirdet Munkaviszony (MT) keretében

igazgatasi tigyintéz6 (HR adminisztrator)
munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok):
- A Nyiregyhazi Egyetem munkavallaléi személyi anyaganak naprakész nyilvantartasa;

- Munkavallalok be-és kiléptetése;

- Munkavallalokkal kapcsolatos statisztikak készitése;

- Létszammal kapcsolatos nyilvantartasok naprakész vezetése;

- Munkavallalok személyi anyagahoz kapcsolodo iratok iktatasa, irattarozasa;
- Operativ HR adminisztracios feladatok elvégzése;

- Munkavallalok tamogatasa barmely felmeriilé, HR-t érint6 kérdésekben;

Betoltendd allas szakmacsoportja: adminisztracio
Betéltendd allas munkakorének szakteriilete (munkakdércsalad): tgyviteli
Betéltendd allasjogviszonya: Munkaviszony (MT)

Foglalkoztatas id6tartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 o6ra, teljes
munkaidé (heti 40 ora)

Munkavégzés helye: Nyiregyhaza

A munkaltatéval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl.: jogviszony létesités
feltételei, probaidé, illetmény /fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet honlap
cime stb.): Bérezés megegyezés szerint. A palyazathoz a végzettséget igazolo bizonyitvany
kozjegyz6 altal hitelesitett masolatat és egy felbélyegzett valaszboritékot sziikséges csatolni.

Postai uton a Nyiregyhazi Egyetem Elnckének cimezve kell benyujtani (4400 Nyiregyhaza, Sostoi
ut 31/b. A épulet 112. szamu iroda). A botitékon kérjuk feltintetni az azonositd szamot: HP/763-
1/2024

Az allashirdetéssel kapcsolatosan tovabbi informaciét Elek Andrea nydjt a 0630 664 7619 -es
telefonszamon.
Feltételek, elényok
Pilydzati feltételek:
Jogallasbol fakadé jogszabalyi kovetelmények:
- Bintetlen el6élet
- Cselekv6képesség

- Erkolcesi bizonyitvany
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Elvart végzettségek, képesités:
- Fels6foku végzettséghez kotott szakképesités, alapképzés (Bsc vagy BA), Altalanos
programok és képzések, m.n.s., felséfoka végzettség

- A munka térvénykonyvében talalhaté szabalyok ismerete;
Egyéb palyazati feltétel meghatarozasok:

- Magas szintd, magabiztos Microsoft Office ismeret (kiemelten Excel);
- Nyitott hozzaallas az ad-hoc helyzetek megfelel6 kezeléséhez;

- Kiemelked6 kommunikacios készség, rugalmassag és empatia az emberekkel valo
kommunikacié soran;

- Pontossag, terhelhetéség;
- Tobb feladat egyideja kezelése;
- Onall6 munkavégzéstre val6 képesség;

- Szabalykévetés, megbizhatosag.

Pilydzat elbirdlisa sordn elényt jelent:
A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A palyazat soran el6nyt jelent a vezet6i tapasztalat?: Nem

A palyazat részeként benyujtandé igazolasok, alatamaszté dokumentumok:
- Végzettséget, képzettséget igazold okirat(ok) masolata;
- Fényképpel ellatott szakmai 6néletrajz;
- Harom hénapnal nem régebbi erkolesi bizonyitvany;

- Hozzajarul6 nyilatkozat palyazati anyagba betekintésrél.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2024. 10. 27.

A palyazat elbiralasanak moédja: A 2011. évi CCIV. tv. a nemzeti felsGoktatasrol, valamint a
Nyiregyhazi Egyetem hatalyos Szervezeti és Mikodési szabalyzatanak rendelkezései szerint.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2024. 11. 05.

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye: www. nye.hu
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2024. 11. 06.
Publikalas tervezett idépontja: 2024. 10. 11.



