
Szegedi Tudományegyetem

a "Közalkalmazottak jogállásáról szóló" 1992. évi XXXIII. törvény 20/A. § alapján
pályázatot hirdet

Szegedi Tudományegyetem Állam- és Jogtudományi Kar
Dékáni Hivatal

ügyvivő szakértő/ügyintéző/ügyviteli alkalmazott

munkakör betöltésére.

A közalkalmazotti jogviszony időtartama:

határozatlan idejű közalkalmazotti jogviszony

Foglalkoztatás jellege:

Teljes munkaidő

A munkavégzés helye:

Csongrád megye, 6720 Szeged, Tisza Lajos krt. 54.

A munkakörbe tartozó, illetve a vezetői megbízással járó lényeges feladatok:

A megbízandó ügyvivő szakértő / ügyintéző / ügyviteli alkalmazott feladata az Állam- és
Jogtudományi Doktori Iskola adminisztrátori feladatainak ellátása. Ezek részletesen: a
Doktori  Iskola  vezetője  és  titkára  által  végzett  munka  segítése  adminisztratív  és
szervezési ügyekben; az adminisztrációs és ügyviteli feladatok ellátása; a Doktori Iskola
Tanácsának  üléseire  az  előterjesztések  előkészítése;  statisztikai  adatszolgáltatások,
kimutatások  készítése;  a  Doktori  Iskola  beszerzéseinek  intézése;  a  fokozatszerzési
eljárásokkal kapcsolatos szervezési feladatok ellátása; a doktori hallgatók tanulmányi
ügyeinek intézése; magyar és angol nyelvű kapcsolattartás a doktori  hallgatókkal,  a
felvételizőkkel, a doktorjelöltekkel; folyamatos kapcsolattartás és segítő együttműködés
a Kar Dékáni Hivatalával, Tanulmányi Osztályával és más szervezeti egységeivel, az
SZTE Doktori Intézetével; a doktori hallgatókat érintő adatbázisok kezelése (pl. Neptun,
országos doktori adatbázis). A nyertes pályázó foglalkoztatása végzettségétől, szakmai
tapasztalatától is függően ügyvivő szakértő vagy ügyintéző, vagy ügyviteli alkalmazott
munkakörben történik.

Illetmény és juttatások:
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Az illetmény megállapítására és a juttatásokra a "Közalkalmazottak jogállásáról szóló"
1992. évi XXXIII. törvény rendelkezései az irányadók.

Pályázati feltételek:

• Középiskola/gimnázium,
• Angol nyelvből középfokú B típusú általános nyelvvizsga,
• A pályázónak meg kell felelnie a nemzeti felsőoktatásról szóló 2011. évi CCIV.

törvényben, a közalkalmazottak jogállásáról  szóló 1992. évi  XXXIII.  törvény
felsőoktatásban  való  végrehajtásáról  és  a  felsőoktatási  intézményben  való
foglalkoztatás egyes kérdéseiről szóló 395/2015. (XII. 12.) Korm. rendeletben,
az  SZTE  Szervezeti  és  Működési  Rendjében,  valamint  Foglalkoztatási
követelményrendszerében rögzített feltételeknek.

Elvárt kompetenciák:

• Önállóság, jó probléma megoldó képesség,
• Pontos munkavégzés,
• Felelősségtudat, megbízhatóság,
• Jó kommunikációs készség angol és magyar nyelven,
• Terhelhetőség,

A pályázat részeként benyújtandó iratok, igazolások:

• a pályázó válaszát a pályázati kiírásban foglaltakra,
• részletes  szakmai  önéletrajzot,  melyben  az  elbírálásnál  előnyt  jelentő

tényezőket is részletesen ismerteti,
• végzettséget, szakképzettséget, szakképesítést, idegennyelvtudást tanúsító

okiratok egyszerű másolatát,
• 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
SZMR szerint erre jogosult bizottságok és testületek megismerhetik.

A munkakör betölthetőségének időpontja:

A munkakör legkorábban 2018. szeptember 5. napjától tölthető be.

A pályázat benyújtásának határideje: 2018. augusztus 6.

A pályázati kiírással kapcsolatosan további információt ÁJTK Dékáni Hivatala nyújt, a
(62) 544-196 -os telefonszámon.
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A pályázatok benyújtásának módja:
• Postai úton, a pályázatnak a Szegedi Tudományegyetem címére történő

megküldésével (6720 Szegedi Tudományegyetem Állam- és Jogtudományi
Kar Dékáni Hivatala, Szeged, Tisza Lajos krt. 54. ). Kérjük a borítékon
feltüntetni a pályázati adatbázisban szereplő azonosító számot: 2018/15 ,
valamint a munkakör megnevezését: ügyvivő szakértő/ügyintéző/ügyviteli
alkalmazott.

és
• Elektronikus úton Dr. Balogh Elemér részére a ajtk.dekani@juris.u-szeged.hu

E-mail címen keresztül

A pályázat elbírálásának határideje: 2018. augusztus 30.

Nyomtatás
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