A Szegedi Tudományegyetem
pályázatot hirdet a
Természettudományi és Informatikai Kar
Biokémiai és Molekuláris Biológiai Tanszékre
ügyvivő szakértő munkakörre

A kinevezendő munkatárs feladata a Biokémiai és Molekuláris Biológiai Tanszék személyi ügyeinek intézése (szerződések előkészítése, módosítások, pályázaton történő alkalmazások anyagának előkészítése, szabadságok nyilvántartása), kapcsolattartás a Dékáni Hivatallal és az Igazgatásszervezési és Szolgáltatási Központtal.

Javítások, karbantartások ügyintézése. Beszerzések teljes körű bonyolítása, kapcsolattartás a szállítókkal és az egyetemi Beszerzési Irodával. A tanszék pénzügyi gazdálkodásának követése, nyilvántartása.

Általános tanszéki levelezés, ügyintézés oktatókat és hallgatókat érintő ügyekben.

A munkakör betöltéséhez megkívánt ismeretek és készségek:

- Főiskolai vagy egyetemi végzettség,
- jó kommunikáció, együttműködési és problémamegoldó készség,
- gyakorlat és felhasználói szintű tudás számítógéppel végzett szövegszerkesztés,    adatkezelés és levelezés terén,
- tapasztalap pénzügyi és személyügyi munkában.
Az elbírásnál előnyt jelent: 

Az egyetemi környezetben szerzett munkatapasztalat, továbbá kommunikáció képes angol nyelvismeret. 

A pályázathoz mellékelni kell:

1. pályázó rövid levelét a pályázati kiírásban foglaltakra vonatkozóan, 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 a pályázatok elbírálását követően azonnal betölthető.
A pályázat elbírálásának határideje 2017. április 7.
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 Természettudományi és Informatikai Kar Dékáni Hivatalába (6720 Szeged, Aradi vértanúk tere 1.) kell benyújtani 2017. március 29-ig személyesen vagy postai úton, 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 pályázattal kapcsolatban további felvilágosítás a Biokémiai és Molekuláris Biológiai Tanszék titkárságán: molbi@bio.u-szeged.hu email címen kérhető.

A pályázati felhívás hivatalos megjelenési helye a Közigazgatási és Igazságügyi Hivatal közszolgálati állásportálja (https://kozigallas.gov.hu), ahol a pályázat 2017. március 14-én jelenik meg. A pályázaton kérjük feltüntetni az NKI pályázati adatbázisában szereplő, azonosító számot: 34-129/2017.
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