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A Nyiregyhazi Egyetem
palyazatot hirdet

Iranyit6 Testiileti Titkarsagara
2 £6 igazgatasi ugyintézd
munkakor betoltésére

A munkaviszony id6tartama:
hatarozatlan idejd munkaviszony

Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidé (heti 40 6ra)

A munkavégzés helye: 4400 Nyiregyhaza, Sostéi ut 31/b.

A munkakérhéz tartozo lényeges feladatok:

Az Iranyité Testtleti Titkarsag adminisztrativ feladatainak ellatasa,

az Iranyit6 Testiilet operativ feladatainak teljes kord tamogatasa,

egyuttmukodés a tarstgyintézokkel,

értekezletek szervezése, idépontok egyeztetése, emlékeztetdk, feljegyzések készitése,

a napi munkahoz, értekezletekhez sziikséges informaciok és dokumentumok biztositasa, a sziikséges
anyagok el6készitése, hataridSk figyelése,

nagyobb komplexitasi dokumentaciok, tablazatok, el6adas anyagok elkészitése, vezetéi dontést
el6készité anyagok Gsszeallitasa,

titkarsagi nyilvantartasok kezelése, eseti prezentaciok elkészitése,

vendégek fogadasa, reprezentativ tgyek intézése,

egyéb adminisztracios és a kdzvetlen munkahelyi vezetd altal meghatarozott feladatok ellatasa,

Az allashoz tartozo elvarasok:

Fels6foku iskolai végzettség,

felhasznaldi szintd MS Office (irodai alkalmazasok) ismerete és rutinszerd hasznalata,
j6 kommunikacios és targyalokészség,

buntetlen el6élet, cselekvéképesség.

A munkakér bet6ltésénél el6nyt jelent:

— hasonlé munkakérben szerzett gyakorlat,

— gyors-és gépiras

— tarsalgasi szint angol nyelvismeret.

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

Részletes szakmai Onéletrajz (benne jelenlegi munkahelyének megnevezése, beosztiasa, munkakori
besorolasa, eddigi szakmai tevékenységének ismertetése),

motivacios levél,

végzettséget és szakképzettséget igazold okiratok masolata (felvétel esetén az eredeti okiratok
bemutatasa sziikséges),

nyilatkozat a palyazé hozzajarulasarél, hogy palyazati anyagat a vonatkoz6 jogszabalyok és a
munkaltat6 rendelkezése szerint erre jogosult bizottsagok és testiiletek megismerhetik,

kilsé palyazo esetén 3 honapnal nem régebbi hatdsagi erkolesi bizonyitvany (nem masolat) annak
igazolasara, hogy a palyazo bintetlen el6életl, valamint nem all foglalkozastol vagy tevékenységtdl
eltiltds hatalya alatt; hatdsagi erkolesi bizonyitvany hianyaban az igénylést alatamasztd igazolas
masolata (felvétel esetén eredetiben bemutatni sziikséges),

sajat névre megcimzett, felbélyegzett olyan méretd valaszboriték, amelyben a palyazati anyag
visszakiildheté.
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A munkakoér bet6ltésének legkorabbi idépontja: elbirdlast kovetéen azonnal.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025. februar 3.
A palyazattal kapcsolatosan tovabbi informaciét Elek Andrea HR Koézpontvezets nyudjt a 0630/664 76 19-es
telefonszamon.
A palyazat benyuajtasanak modja:
— Postai tuton, lezart boritékban a Nyiregyhazi Egyetem elnokének cimezve kell benydjtani (4400

Nyiregyhdza, Sést6i ut 31/b.). A boritékon kérjik feltintetni az azonosité szamot: HK/36-1/2025.
valamint a munkakoér megnevezését: igazgatasi tigyintézo.

Az elbiralas tervezett hatarideje: 2025. februar 14.
A palyazat elbiralasanak médja, rendje:
— A nemzeti fels6oktatasrél szolé 2011. évi CCIV. tv., valamint a Nyiregyhazi Egyetem hatalyos

Szervezeti és mikodési szabalyzatanak rendelkezései szerint.
— A foglalkoztatasra a Munka Torvénykonyve hatalya ald tartozé munkavallaloként kertl sor.

Az allashirdetés kozzétételének helye, ideje:
www.nye.hu 2025. januar 17.,
https:/ /kozszolgallas.ksz.gov.hu/ 2025. januir 20

Nyiregyhaza, 2025. januar 17.

Dr. Harskuti Janos Jézsef
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