A Szegedi Tudományegyetem
pályázatot hirdet a
Bölcsészettudományi Kar

Tanulmányi Osztályára
ügyvivő-szakértő (tanulmányi referens) munkakörre

A kinevezendő ügyvivő-szakértő (tanulmányi referens) feladata lesz a BTK hallgatóinak tanulmányi ügyeivel kapcsolatos általános ügyintézés, különös tekintettel az átsorolási rendszer feladataira, a hallgatói jogviszonnyal kapcsolatos hivatalos ügyintézésre, a végzős hallgatók tanulmányi teljesítményének ellenőrzésére és zárására, a hallgatói képzési adatok folyamatos karbantartására (FIR adatok), hallgatói okmányok ellenőrzése és adatmódosítások felvitelére az elektronikus nyilvántartásba, felvételivel kapcsolatos előkészítési feladatok és vizsgák szervezése, információ nyújtása az érdeklődőknek szóban és írásban. Valamennyi hallgatóra vonatkozóan a diploma melléklet kiadásának előkészítése és kiadásában közreműködés. Heti beosztás szerint részt kell vennie az ügyfélfogadásban és a tanulmányi tanácsadásban. A feladatkörébe tartozó ügyekben hivatalos levelezések előkészítése, bonyolítása. Részt kell vennie a Tanulmányi Osztály kampányfeladatainak elvégzésében is (felvételi, beiratkoztatás).

A munkakör betöltésének feltételei: 

· felsőfokú végzettség ;
· aktív angol nyelvtudás (melynek igazolása legalább középfokú B2 komplex nyelvvizsga-bizonyítvánnyal);

· számítógépes felhasználói szintű tudás (irodai alkalmazások, word, excel, levelező programok)

· jó kommunikációs készség

· alkalmas legyen csapatmunkára

Az elbírásnál előnyt jelent: 

· felsőoktatási hallgató tanulmányi rendszerek ismerete (ETR, Neptun) előnyt jelent 
· további idegen nyelv ismerete előnyt jelent;

· hasonló munkakörben szerzett munkatapasztalat

· bölcsész végzettség

A pályázathoz mellékelni kell:

1. pályázó válaszát a pályázati kiírásban foglaltakra a kinevezési jogkört gyakorló Dékáni Hivatal vezetőjének címezve,

2. részletes szakmai önéletrajzot,

3. végzettség, szakképzettség, szakképesítés megszerzését tanúsító okirat, nyelvvizsga bizonyítvány másolatát,
4. három hónapnál nem régebbi hatósági erkölcsi bizonyítványt a bűnügyi nyilvántartási rendszer adatai alapján annak igazolására, hogy büntetlen előéletű, nem áll foglalkozástól vagy tevékenységtől eltiltás és közügyektől eltiltás hatálya alatt;

5. minden olyan dokumentum, irat másolatát, amelyet a pályázó a pályázat elbírálása szempontjából fontosnak tart,
6. nyilatkozatát arról, hogy a digitális formában benyújtott másolati példány minden tekintetben megegyezik az eredeti papíralapú példánnyal
7. hozzájáruló nyilatkozatot arról, hogy a pályázó a pályázati anyagban foglalt személyes adatainak a pályázati eljárással összefüggésben szükséges kezeléséhez hozzájárul, anyagát a vonatkozó jogszabályok és az SZMSZ szerint erre jogosult bizottságok és testületek megismerhetik.

A kinevezés határozatlan időtartamra heti 40 órás munkaidőre szóló közalkalmazotti jogviszonyt jelent. A munkakör legkorábban 2017. március 20. napjától tölthető be
A pályázat elbírálásának határideje 2017. március 17.
A pályázónak meg kell felelnie a nemzeti felsőoktatásról szóló 2011. évi CCIV. törvényben, a 395/2015. (XII. 12.) Korm. rendeletben, a Szegedi Tudományegyetem Szervezeti és Működési Szabályzata Szervezeti és Működési Rendjében és az SZTE SZMSZ Foglalkoztatási követelményrendszerében rögzített feltételeknek.

A pályázatot a Szegedi Tudományegyetem Bölcsészettudományi Kar Dékáni Hivatalába (6722 Szeged, Egyetem u. 2.) kell benyújtani a pályázati felhívásnak a Nemzeti Közigazgatási Intézet (NKI) közszolgálati állásportálján (https://kozigallas.gov.hu) történt megjelenését követően, 2017. március 6-ig személyesen vagy postai úton. A pályázatot 1 nyomtatott eredeti, és CD-ROM vagy DVD-ROM adathordozón rögzített, 1 digitális másolati példányban kell benyújtani. (Technikai paraméterek: PDF formátumú fájlok, melyek összességében nem lehetnek nagyobb 15 MB-nál; a file elnevezése nem tartalmazhat az angol ABC 26 karakterén, számok, aláhúzás és ponton kívül más jelet.)

A pályázat formai feltételeiről a 62/544-039-es telefonon kérhető felvilágosítás.

A pályázati felhívás hivatalos megjelenési helye a Közigazgatási és Igazságügyi Hivatal közszolgálati állásportálja (https://kozigallas.gov.hu), ahol a pályázat 2017. február 17-én jelenik meg. A pályázaton kérjük feltüntetni az NKI pályázati adatbázisában szereplő, azonosító számot: 4-16/2017.


Kelemen Éva s.k.


hivatalvezető

