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KOZIGALLAS

Szegedi Tudomanyegyetem

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

] Szegedi Tudomanyegyetem
Allam- és Jogtudomanyi Kar, Dékani Hivatal Tanulmanyi Osztalya

ugyintézoé/ugyvivo szakérté
munkakaor betoltésére.

A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:
hatarozott idejld 1 év —ig tarté kdzalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidd
A munkavégzés helye:
Csongrad megye, 6720 Szeged, Tisza Lajos krt. 54.
A munkakorbe tartozg, illetve a vezetéi megbizassal jaré lényeges feladatok:

A kinevezend® ligyvivé szakérté / ligyintézd feladata a Tanulmanyi Osztalyon az Allam-
és Jogtudomanyi Kar nemzetkdzi képzéseivel kapcsolatos tanulmanyi adminisztracios
feladatok ellatasa, egyittmikodve az Allam- és Jogtudomanyi Doktori Iskolaval és a
képzésekben érintett egységekkel. Feladatai részletesen: a kulféldi hallgatok
beiratkoztatasa, a kari beiratkozasi napok megszervezése, kozremikodés az egyetemi
kozponti  beiratkoztatasban, a kilfoldi hallgatok folyamatos tajékoztatasa,
segitségnyujtas szamukra, a tanulmanyi nyilvantartas kezelése, pénzigyi statuszok
ellendrzése, teljesitményellenbérzés, zardvizsgak Ugyintézése, jogviszony- és egyéb
igazolasok kiadasa. Tovabbi feladata tajekoztatdé anyagok, hirdetmények készitése és
eljuttatasa a hallgatokhoz, a Felséoktatasi Informacios Rendszer (FIR) munkakérébe
tartozo hibainak javitasa, kozremikodés statisztikai adatszolgaltatasokban, a Neptun, a
Modulo és Coospace feluletek kezelése, el6készit§ feladatok ellatdsa a hallgatéi
tanulmanyi Ugyekben doéntést hozok szamara, részvétel a kari marketinges
kampanyokban, egyuttmikodés mindazokkal a vezetdkkel, munkatarsakkal,
egyseégekkel, akik, és amelyek munkaja a hallgatéi tanulmanyi Ugyekhez kapcsolodik. A
nyertes palyazé foglalkoztatasa végzettségétdl, szakmai tapasztalatatdl is fliggden
ugyvivé-szakert6 vagy ugyintéz6 munkakorben torténik.

llletmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara és a juttatdsokra a Kozalkalmazottak jogallasardl szold
1992. évi XXXIII. térvény rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

+ Kozépiskola/gimnazium, vagy féiskola/egyetem,
* Angol nyelvbél kézépfoku B tipusu altalanos nyelvvizsga,

A palyazat elbiralasanal eldnyt jelent:
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+ Elényt élvez az a palyazo, aki fels6foku végzettséggel rendelkezik, franciaul is
(vagy mas eurdpai nyelven) targyaloképes, fel6soktatasi igazgatasban,
adminisztracioban szerzett tapasztalata van.

Elvart kompetenciak:

« 0Onallésag,

* jo problémamegoldd képesség,
* pontos munkavégzés,

+ felelésségtudat, megbizhatésag,
* jo kommunikacios készség,

» targyaloképes angol nyelvtudas,
+ terhelhet6ség.,

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

« az AJTK dékanjanak cimezve a palyazo jelentkezését a palyazatra, valamint
rovid, Osszefoglalé valaszat a palyazati felhivasban foglalt feladatokra és
elvarasokra;

. megszerzett munkatapasztalatait is részletesen bemutaté szakmai
Onéletrajzot, melyben az elbiralasnal elényt jelentd tényezdket is ismerteti;

. végzettséget, szakképzettséget, szakképesitést, idegennyelvtudast tanusitd
okiratok egyszerl masolatat,

. harom hénapnal nem régebbi hatdésagi erkdlcsi bizonyitvanyt a blnugyi
nyilvantartasi rendszer adatai alapjan annak igazolasara, hogy buntetlen
elééletli, nem all foglalkoztatastdl vagy tevékenységtdl eltiltas és kdzigyektdl
eltiltas hatalya alatt,

. minden olyan dokumentum, irat masolatat, amelyet a palyazé a palyazat
elbiralasa szempontjabdl fontosnak tart,

. nyilatkozatot arrél, hogy a digitalis masolat tartalma minden tekintetben
megegyezik a papiralapon benyujtott eredeti példannyal,

» hozzjarulé nyilatkozatot arrél, hogy a palyazé a palyazati anyagban foglalt
személyes adatainak a palyazati eljarassal 0Osszefliggésben szilkséges
kezeléséhez hozzajarul, — nyilatkozatot arrél, hogy a digitalis masolat tartalma
minden teanyagat a vonatkoz6 jogszabalyok és az SZMSZ szerint erre
jogosult bizottsagok és testiletek megismerhetik.

A munkakor betélthetéségének idépontja:
A munkakor legkorabban 2019. junius 1. napjatdl télthetd be.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2019. aprilis 29.

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciét SZTE Allam- és Jogtudomanyi
Kar Dékani Hivatala nyujt, a (62)-544-196 -os telefonszamon.

A palyazatok benyujtasanak médja:

» Postai uton, a palyazatnak a Szegedi Tudomanyegyetem cimére térténd
megkiildésével (SZTE, Allam- és Jogtudomanyi Kar Dékani Hivatala, Szeged,
Tisza Lajos krt. 54. ). Kérjik a boritékon feltlintetni a palyazati adatbazisban
szerepld azonositd szamot: 2019/16 , valamint a munkakdr megnevezését:
ugyintéz6/tugyvivé szakerté.

« Elektronikus uton SZTE Allam- és Jogtudomanyi Kar Dékani Hivatal részére a
ajtk.dekani@juris.u-szeged.hu E-mail cimen keresztul

« Személyesen: SZTE Allam- és Jogtudomanyi Kar Dékani Hivatal, Csongrad
megye, 6720 Szeged, Tisza Lajos krt. 54. .

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2019. majus 17.
A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

A palyazénak meg kell felelnie a nemzeti fels6oktatasrol szoldo 2011. évi CCIV.
torvényben, a kozalkalmazottak jogallasardl szélo 1992, évi XXXIIl. torvény
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fels6oktatasban valé végrehajtasarél és a felsGoktatasi intézményben valé
foglalkoztatas egyes kérdéseirél szolé 395/2015. (XII. 12.) Korm. rendeletben, az SZTE
Szervezeti és Mikodési Rendjében, valamint Foglalkoztatasi
kovetelményrendszerében rogzitett feltételeknek. A palyazatot be kell nydjtani postai
uton VAGY személyesen 1 eredeti (nyomtatott) példanyban, egy nyomtatott, eredeti
alairassal ellatott, egy fénymasolt példanyban, TOVABBA e-mail Gtjan is a palyazat
minden egyes részét 6nallé fajlként rogzitve.
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