A SZEGEDI TUDOMÁNYEGYETEM
pályázatot hirdet a 

Fogorvostudományi Kar 

Dékáni Hivatal

szak- és továbbképzési ügyintéző beosztásra 

A megbízandó ügyintéző feladata a Fogorvostudományi Kar Dékáni Hivatal szak- és továbbképzéssel kapcsolatos adminisztratív teendőinek ellátása: 
1. rezidensi helyek meghirdetéséhez kapcsolódó pályázati felhívás összeállítása,
2. központi gyakornokok beléptetéséhez szükséges előkészületek (elfogadó nyilatkozat, intézkedés közalkalmazotti jogviszonyra, orvosi alkalmassági vizsgálat, új belépők oktatásán való részvétel stb.), 
3. a felvételt nyert rezidensek szakképzési megállapodásának előkészítése, képzési szerződések elkészítése (központi és külsős rezidensek),

4. 3 vagy 6 hónapos klinikai szakgyakorlat szervezése, behívó küldése, 
5. a kötelező szinten tartó tanfolyamok lebonyolításában való részvétel (szervezés, adminisztráció, kapcsolattartás, teremfoglalás, regisztráció, tesztírás),

6. a kötelező szinten tartó beszámoló elkészítésében való részvétel,

7. referáló program szervezésben való együttműködés; meghívók küldése, 

8. kapcsolattartás a fogorvosokkal: pontigazolások küldése, működési nyilvántartással kapcsolatos adminisztráció és tájékoztatás,

9. félévi tanfolyamok feltöltése az OFTEX-re,

10. Szent-Györgyi Napok és a Tudomány Ünnepe szervezésében való részvétel.
11. Folyamatos kapcsolattartás és segítő együttműködés a Dékáni Hivatal és a Tanulmányi Osztály munkatársaival, az SZTE ÁOK Szak-és Továbbképzési Központjával, valamint az Állami Egészségügyi Ellátó Központtal (AEEK).
A megbízandó ügyintéző foglalkoztatása közalkalmazotti jogviszonyban, ügyintéző munkakörben történik határozott idejű, havi 174 órás állásban. 
A pályázónak rendelkeznie kell legalább érettségivel. Előnyt jelent angol nyelvből középfokú "C" típusú nyelvvizsga, felsőoktatás területén szerzett szakmai gyakorlat. 

Elvárt kompetenciák: önállóság, jó problémamegoldó képesség, pontos, precíz munkavégzés, felelősségtudat, felelősségvállalás, megbízhatóság, jó kommunikációs- és gyors reagálási készség, terhelhetőség.
A pályázathoz mellékelni kell:

· a pályázó válaszát a pályázati kiírásban foglaltakra,

· részletes szakmai önéletrajzot, továbbá az elbírálásnál előnyt jelentő egyéb tényezők ismertetésével,

· végzettséget, szakképzettséget, szakképesítést, idegennyelvtudást tanúsító okiratok másolatát,

· kitöltött, kancellári hatáskörbe tartozókra vonatkozó szakmai adatlapot (letölthető a http://www.u-szeged.hu/munkatarsainknak/humanpolitikai-jogi/letoltheto-adatlapok/ oldalról),

· három hónapnál nem régebbi hatósági erkölcsi bizonyítványt a bűnügyi nyilvántartási rendszer adatai alapján annak igazolására, hogy büntetlen előéletű, nem áll foglalkoztatástól vagy tevékenységtől eltiltás és közügyektől eltiltás hatálya alatt, 
· minden olyan dokumentum, irat másolatát, amelyet a pályázó a pályázat elbírálása szempontjából fontosnak tart,

· hozzájáruló nyilatkozatot arról, hogy a pályázó a pályázati anyagban foglalt személyes adatainak a pályázati eljárással összefüggésben szükséges kezeléséhez hozzájárul, a pályázó anyagát a vonatkozó jogszabályok és az SZMSZ szerint erre jogosult bizottságok és testületek megismerhetik.
A megbízás 2018. április 25. napjától határozott időre szól.
A pályázat elbírálásának határideje: 2018. április 24.
A pályázónak meg kell felelnie a nemzeti felsőoktatásról szóló 2011. évi CCIV. törvényben, az SZTE Szervezeti és Működési Rendjében, valamint Foglalkoztatási követelményrendszerében rögzített feltételeknek. 

A pályázatot 2018. április 10-ig a Szegedi Tudományegyetem Fogorvostudományi Kar Dékáni Hivatalába (6725 Szeged, Tisza Lajos krt. 64.) kell benyújtani személyesen vagy postai úton 1 eredeti és valamint 1 digitális példányban, CD-ROM vagy DVD-ROM adathordozón PDF fájlban.
A pályázati felhívás hivatalos megjelenési helye a Közigazgatási és Igazságügyi Hivatal elektronikus közszolgálati állásportálja (www.kozigallas.gov.hu), ahol a pályázat 2018. március 10-én kerül megjelentetésre.

A pályázat formai feltételeiről a (62)-542-562-es telefonszámon kérhető felvilágosítás.

A pályázaton kérjük feltüntetni a pályázati adatbázisban szereplő azonosító számot:. 4-18/2018.
Dr. Kisfaludi Nóra
FOK hivatalvezető
