A SZEGEDI TUDOMÁNYEGYETEM
pályázatot hirdet a 

Fogorvostudományi Kar 

Dékáni Hivatal

ügyvivő szakértő beosztásra 

A megbízandó ügyvivő szakértő feladata: 
1. a Fogorvostudományi Dékáni Hivatal feladataihoz tartozó adminisztratív teendőinek ellátása, a döntések előkészítésével összefüggő szervezési, igazgatási feladatok, ügyviteli tevékenységek végrehajtása, az oktatásszervezési feladatokban való részvétel, 

2. rendezvények szervezésében, lebonyolításában való közreműködés,
3. vonatkozó egyetemi rendelkezések, szabályzatok gyűjtése, a kari szabályzatok, utasítások előkészítése, aktualizálása és vezetése, 

4. a dékán által meghívott hazai és külföldi vendégek fogadásának előkészítése, lebonyolítása,
5. nemzetközi kapcsolattartás kari graduális, posztgraduális, és graduális részképzéshez kapcsolódóan,

6. együttműködés az SZTE központi nemzetközi kapcsolattartásért felelős egységeivel.
A megbízandó ügyvivő szakértő foglalkoztatása határozott idejű közalkalmazotti jogviszonyban, ügyvivő szakértő munkakörben történik, havi 174 órás állásban. 
A pályázónak rendelkeznie kell egyetemi végzettséggel, tárgyalóképes angol nyelvtudással. 
Előnyt jelent:

1. felsőoktatás területén szerzett szakmai gyakorlat, 
2. angol nyelvből felsőfokú illetve német nyelvből középfokú nyelvvizsga megléte.  
Elvárt kompetenciák: 
1. önállóság, jó problémamegoldó képesség, 
2. pontos, precíz munkavégzés, 
3. felelősségtudat, 
4. megbízhatóság, 
5. jó kommunikációs készség, 
6. gyors reagálási készség, terhelhetőség.
A pályázathoz mellékelni kell:

1. a hivatalvezetőnek címezve a pályázó válaszát a pályázati kiírásban foglaltakra,

2. részletes szakmai önéletrajzot, az elbírálásnál előnyt jelentő egyéb tényezők ismertetésével,

3. végzettséget, szakképzettséget, szakképesítést, idegennyelvtudást tanúsító okiratok másolatát,
4. 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, 
5. minden olyan dokumentum, irat másolatát, amelyet a pályázó a pályázat elbírálása szempontjából fontosnak tart,

6. 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 SZMR szerint erre jogosult bizottságok és testületek megismerhetik.
A megbízás 2017. szeptember1. napjától határozott idő időre 2018. augusztus 31. napjáig, egy év időtartamra szól. 
A pályázat elbírálásának határideje: 2017. augusztus 25.
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 2017. augusztus 4-ig a Szegedi Tudományegyetem Fogorvostudományi Kar Dékáni Hivatalába (6725 Szeged, Tisza Lajos krt. 64.) kell benyújtani személyesen, postai úton, vagy elektronikus úton a fokdh@stoma.szote.u-szeged.hu e-mail címre 1 eredeti példányban.
A pályázati felhívás hivatalos megjelenési helye a Közigazgatási és Igazságügyi Hivatal elektronikus közszolgálati állásportálja (www.kozigallas.gov.hu), ahol a pályázat 2017. július 4-én kerül megjelentetésre.

A pályázat formai feltételeiről a (62)-545-622-es telefonszámon kérhető felvilágosítás.

A pályázaton kérjük feltüntetni a pályázati adatbázisban szereplő azonosító számot:. 4-75/2017.
Dr. Kisfaludi Nóra
hivatalvezető
