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ESZTERHAZY KAROLY KATOLIKUS EGYETEM

Eszterhazy Karoly Katolikus Egyetem
palyazatot hirdet a
Gazdasagi és Uzemeltetési Féigazgatésag,
Gazdasagi és Uzemeltetési Féigazgatésag Titkarsaga
Titkarsagvezet6

munkakorének betoltésére.

Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaidés munkaviszony.

A munkavégzés helye:

Heves megye, 3300 Eger, Eszterhazy tér 1.

A vezet6i megbizas idétartama:

A vezetbi megbizas hatarozott idére, 3 évre szaol.

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

A titkarsagvezet6 iranyitja, szervezi és ellen6rzi a Titkdrsag munkatarsanak
munkavégzését. Emellett a szervezeti egység feladatainak végrehajtasaban
tevékenyen részt vesz. F6bb feladatai az alabbiak:

Ellatja az Féigazgatésag mikodésehez kapcsolddo iratkezelési, irattarazasi,
ugyviteli teendéket, valamint nyomon koveti a hataridés feladatokat.
Kdzremiikodik a Gazdasagi és Uzemeltetési Féigazgatosag vendégeinek
fogadasaban.

Figyelemmel kiséri a Gazdasagi és Uzemeltetési Fdigazgatosagot érintd
egyetemei kuldemények érkeztetését, feladasat, valamint ezek Poszeidon
rendszerben torténd iktatasat.

Intézi a szigoru szamadasu nyomtatvanyok rendelését, nyilvantartasat,
bevételezését és kiadasat.

Nyomon kdveti a Titkarsag elektronikus levelezését.



- Ellata a Gazdasagi és Uzemeltetési Fdigazgatdésagra vonatkozd
megrendelések, igénylések adminisztracidjat és azok ugyviteli rendszerben
torténd rogzitését.

Palyazati feltételek:

- Fels6foku szakképesités vagy szakképesitést is add érettségi bizonyitvany
megléte

- Magyar allampolgarsag, buntetlen el6élet, cselekvbképesség

- Vagyonnyilatkozat tételi eljaras lefolytatasanak vallalasa

- Vezetési és iranyitasi feladatok szervezéséhez és ellatdsahoz megfelel6
ismeret, tapasztalat és képesség megléte

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:

- Legalabb egy idegen nyelv ismerete tarsalgasi szinten
- Felsboktatasban szerzett tapasztalat
- Irodavezetéi tapasztalat

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

- Palyazati szoveg, a titkarsag vezetésével kapcsolatos tervek és azok
megvalosulasara vonatkozo elképzelések (legalabb 1 oldal terjedelemben).

- Szakmai Onéletrajz.

- Végzettséget, szakképzettséget, idegennyelv-tudast igazold okiratok masolata,
valamint minden olyan okirat, amelyet a palyazé a palyazat elbiralasa
szempontjabol fontosnak tart.

- Buntetlen el6élet igazolasa (harom hdénapnal nem régebbi hatésagi erkolcsi
bizonyitvany).

- Hozzajarul6 nyilatkozat személyes adatainak a palyazati eljarassal
Osszefuggésben szikséges mértékig torténd kezeléséhez, valamint az arra
jogosult bizottsagok és testuletek altali megismeréséhez - a vonatkozé
jogszabalyok és az Eszterhazy Karoly Katolikus Egyetem szabalyzatai szerint.

A munkakor betolthetéségének idépontja:

A munkakor legkorabban 2023. januar 1. napjatdl toltheté be.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2022. november 22.

A palyazatok benyujtasanak maédja:

Postai uton, a palyazatnak az Eszterhazy Karoly Katolikus Egyetem cimére torténd

megkulldésével (3300 Eger, Eszterhazy tér 1.) Kérjuk a boritékon feltlintetni a palyazati

adatbazisban szerepl6 azonosité szamot: RKHR/3229/2022., valamint a munkakor

megnevezését: Gazdasagi és Uzemeltetési Féigazgatdsag Titkarsag titkarsagvezet6.
és

Elektronikus uton a HR Szolgaltatéi Csoport részére a heo@uni-eszterhazy.hu e-mail
cimen keresztul.
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A palyazat elbiralasanak maodja, rendje:
A palyazati elbeszélgetésre torténd behivas elézetes kivalasztas alapjan torténik.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2022. december 31.

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb Iényeges informacié:

Az Eszterhazy Karoly Katolikus Egyetemen torténd foglalkoztatasi jogviszonyra a
munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi I. torvény, a nemzeti felsoktatasrol szold
2011. évi CCIV. térvény, valamint a lelkiismereti és vallasszabadsag jogardl, valamint
az egyhazak, vallasfelekezetek és vallasi kozosségek jogallasardl szolo 2011. évi
CCVI. torvény rendelkezései az iranyaddak.

A hataridén tul, valamint a palyazati kiirasban szerepl6tél eltér6 modon beérkezett
palyazatokat nem all médunkban figyelembe venni. Valamennyi érvényes, a jelen
felhivasban feltlintetett formai és tartalmi feltételeknek hianytalanul megfeleld,
hataridében érkezett palyazat a nemzeti fels6oktatasrél szold 2011. évi CCIV. torvény,
valamint az Eszterhazy Karoly Katolikus Egyetem Szervezeti és Miikddési Rendjének
Il., Foglalkoztatasi Kdvetelményrendszerrél szl kotetében foglaltak szerint torténik.
Az Egyetem kifejezetten fenntartja a jogot a palyazati kiiras visszavonasara, illetve az
eljaras eredménytelennek nyilvanitasara.



