
A Szegedi Tudományegyetem Mezőgazdasági Kar Dékáni Hivatala pályázatot hirdet 

titkárságvezetői  
munkakör betöltésére 

 

Feladatok: 

 
Az új Kolléga feladata a Kar Dékáni Hivatalán titkárságvezetői feladatok ellátása:  

 a Dékáni Titkárság munkájának koordinálása,  

 a Dékán munkájának támogatása, feladatok, határidők egyeztetése, 

 Kari rendezvények szervezésének koordinálása, 

 Kari testületek működésének adminisztratív támogatása, központi iktatás, irattározási feladatok, 

 szakmai, döntéselőkészítési anyagok összeállítása,  

 kapcsolattartás az SZTE más karainak és központi egységeivel. 

 

A foglalkoztatásra munkaviszony keretében, teljes munkaidős, határozatlan idejű jogviszony keretében kerül sor. 

 

Elvárások: 

 felsőfokú végzettség, 

 MS Office irodai alkalmazások magas szintű ismerete, 

 kiváló kommunikációs és szervezési készség, 

 önálló, precíz munkavégzés, 

 tárgyalási szintű angol nyelvtudás, 

 magyar állampolgárság, 

 büntetlen előélet. 

Előnyt jelent: 

 hasonló munkakörben szerzett releváns tapasztalat, 

 B kategóriás jogosítvány. 

Munkavégzés helye: Hódmezővásárhely 

Illetmény: Kancellári utasításban foglaltak szerint 

A pályázat részeként benyújtandó iratok, igazolások: 

 részletes, magyar nyelvű, fényképes szakmai önéletrajz; 

 végzettséget, képesítést tanúsító okirat(ok) fénymásolata; 

 nyilatkozat arról, hogy a pályázati anyagban foglalt személyes adatainak a pályázati eljárással 

összefüggésben szükséges kezeléséhez hozzájárul. 

A pályázatok benyújtásának módja: 

 elektronikusan: a jani.peter@szte.hu e-mail címre VAGY 

 személyesen: SZTE Mezőgazdasági Kar Dékáni Hivatal (6800 Hódmezővásárhely, Andrássy út 15.) 

A munkakör betölthetőségének időpontja: 

A pályázat benyújtásának határideje: 2024. július 7. 

A pályázat elbírálásának határideje: 2024. július 31. 

A munkakör a pályázatok elbírálását követően, leghamarabb 2024. augusztus 21. napjától tölthető be. 

 

Információ: 
A pályázattal kapcsolatban további felvilágosítás a jani.peter@szte.hu e-mail címen, vagy a 62/532-990-es 

telefonszámon kérhető. 


