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KOZIGALLAS

Szegedi Tudomanyegyetem

a "Kozalkalmazottak jogallasardl szolo" 1992. évi XXXIII. térvény 20/A. § alapjan
palyazatot hirdet

Szegedi Tudomanyegyetem Bolcsészettudomanyi Kar
Magyar Irodalmi Tanszék

Ugyvivé-szakértd
munkakor betdltésére.
A kozalkalmazotti jogviszony id6tartama:

hatarozatlan idejl k6zalkalmazotti jogviszony

Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaidd

A munkavégzés helye:

Csongrad megye, 6722 Szeged, Egyetem utca 2.

A munkakorbe tartozo, illetve a vezet6i megbizassal jaré lIényeges feladatok:

A Magyar Irodalmi Tanszéken és az Osszehasonlité Irodalomtudomany Tanszéken
altalanos ugyintézési feladatok ellatasa, kulonos tekintettel az iratanyagok
nyilvantartasaval, titkarsagi feladataival kapcsolatos teenddkre. A két tanszék
gazdasagi, miszaki és egyes oktatasi, valamint személyzeti feladataival kapcsolatos
ugyintézés (pl. kurzushirdetés a Neptun tanulmanyi rendszerben, hivatali leltar,
szamlak, milszaki megrendelések, a tanszék dolgozoi esetében szabadsagok
nyilvantartdsa, palyazatok, promdcié szervezése). Sziukség esetén segitségnyujtas,
felvilagositas a tanszékhez tartozé hazai és kulfoldi hallgatéknak. Napi kapcsolattartas
a tanszékekhez tartozé hivatalsegédekkel, munkajuk koordinalasa. Hazai és
nemzetkozi partnerségekkel 6sszefugg6 levelezés és adminisztracid.

llletmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a "Kozalkalmazottak jogallasarol szolo"
1992. évi XXXIII. torvény rendelkezései az iranyadok.
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Palyazati feltételek:

» Féiskola, vagy Egyetemi végzettség,
* Angol nyelvbél k6zépfoku B tipusu altalanos nyelvvizsga,
* Felhasznaldi szintid MS Office (irodai alkalmazasok),

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:

+ Felsbéoktatasi hallgatd tanulmanyi rendszerek ismerete (ETR, Neptun); tovabbi
idegennyelv ismerete; hasonlé munkakorben szerzett tapasztalat.

Elvart kompetenciak:

« J6 kommunkacios készség,

« Csapatmunka,

» lgény onfejlesztésre nyelvi, informatikai és ugyviteli téren,
+ KezdeményezOkészseég és kreativitas,

A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:
» Palyazé valasza a palyazati kiirasban foglaltakra a kinevezési jogkort gyakolo

Dékannak cimezve;
* részletes szakmai 6néletrajz;

. végzettség, szakképzettség, szakképesités megszerzését tanusitd okirat,
nyelvvizsga bizonyitvany masolata;
. harom hoénapnal nem régebbi hatésagi erkdlcsi bizonyitvany a blnugyi

nyilvantartasi rendszer adatai alapjan annak igazolasara, hogy buntetlen
el6életll, nem all foglalkozastol vagy tevékenységtdl eltiltas és kozugyektdl
eltiltas hatalya alatt;

. minden olyan dokumentum, irat masolata, amelyet a palyazé a palyazat
elbiralasa szempontjabdl fontosnak tart;
. hozzajaruld nyilatkozat, hogy a palyazé a palyazati anyagaban foglalt

személyes adatainak a palyazati eljarassal Osszefuggésben szikséges
kezeléséhez hozzgjarul, anyagat a vonatkoz6 jogszabalyok és az SZMSZ
szerint erre jogosult bizottsagok és testuletek megismerhetik.

. A palyazatot egy nyomtatott eredeti, és CD-ROM vagy DVD-ROM
adathordozén rogzitett, egy digitalis masolati példanyban kell benyujtani.
(technikai paraméterek: PDF formatumu fajlok, melyek 0sszességeben nem
lehetnek nagyobb 15MB-nal; a file elnevezése nem tartalmazhat az angol ABC
26 karakterén, szamok, alahuzas as ponton kivul mas jelet.)

A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakor legkorabban 2018. augusztus 21. napjatdl tolthet6 be.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2018. julius 31.

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciét Kelemen Eva Hivatalvezet
nyujt, a +3662/544-039 -os telefonszamon.
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A palyazatok benyujtasanak médja:

» Postai uton, a palyazatnak a Szegedi Tudomanyegyetem cimére torténd
megkuldésével (SZTE Bolcsészettudomanyi Kar Dékani Hivatala, Prof. Dr.
Gyenge Zoltan Dékan,6722 Szeged, Egyetem utca 2. ). Kérjuk a boritékon
feltintetni a palyazati adatbazisban szereplé azonosité szamot: 2018/14
valamint a munkakdr megnevezését: Ugyvivé-szakeértd.

vagy

» Személyesen: Prof. Dr. Gyenge Zoltan Dékan, Csongrad megye, 6722

Szeged, Egyetem utca 2. .

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2018. augusztus 13.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:

« Szegedi Tudomanyegyetem Egyetemi Faliujsag - 2018. julius 16.
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