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pályázatot hirdet az 

Egészségtudományi és Szociális Képzési Kar
Tanulmányi és Oktatásszervezési Irodájába
ügyviteli alkalmazott/ügyivivő szakértő (oktatásszervező) munkakör betöltésére

A kinevezendő ügyviteli alkalmazott fő feladatai:

· A Preventív Egészségügyi Gondozás Tanszék által gondozott képzési programok (védőnő, dentálhigiénikus szakirány), valamint kurzusok szervezéséből adódó egységes adminisztratív feladatok ellátása. 
· Folyamatos kapcsolattartás az oktatókkal, oktatásszervezőkkel, illetve belső és külső szolgáltató egységekkel a feladat ellátása érdekében. 
· Hallgatókkal való kapcsolattartás oktatásszervezési ügyekben
· Szegedi Tudományegyetemen használt tanulmányi – oktatási informatikai rendszerek (Neptun, Coospace, Modulo) használata.


A pályázónak rendelkeznie kell:
· Felsőfokú végzettség,
· Felhasználói szintű számítógép kezelési ismeretek (Word, Excel),
· Kiváló kommunikációs készség szóban és írásban,
· Precíz, pontos munkavégzés, megbízhatóság.

A pályázat elbírálásánál előnyt jelen: 
1. a Neptun, Coospace, Modulo ismerete,
1. felsőoktatási intézményben adminisztratív területen szerzett tapasztalat, 
1. angol nyelvtudás.

A pályázathoz mellékelni kell:
· A Kar dékánjának címezve a pályázó válaszát a pályázati kiírásban foglaltakra (motivációs levél),
· Fényképes szakmai önéletrajzot,
· Végzettséget, szakképzettséget igazoló oklevelek másolatát, 
· 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;
· Egyszerű másolatban minden olyan dokumentumot, amit 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 SZMSZ szerint erre jogosult bizottságok és testületek megismerhetik.

A bérezés a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény előírásai alapján meghatározott havi illetmény és pótlékok megállapítása szerint történik.

A kinevezés a pályázat elbírálását követő naptól egy év határozott időtartamra, teljes munkaidős foglalkoztatásra szól.

A pályázat elbírálásának legkésőbbi határideje: 2019. március 18.
A munkakör a pályázat elbírálását követően azonnal betölthető. 

A pályázónak meg kell felelnie a nemzeti felsőoktatásról szóló 2011. évi CCIV. törvényben, a Szegedi Tudományegyetem Szervezeti és Működési Szabályzata Szervezeti és Működési Rendjében és az SZTE SZMSZ Foglalkoztatási követelményrendszerében rögzített feltételeknek.

A pályázatot 2019. március 3-ig az SZTE Egészségtudományi és Szociális Képzési Kar Dékáni Hivatalába kell benyújtani személyesen vagy postai úton (6726 Szeged, Temesvári krt. 31.) 1 eredeti példányban, valamint elektronikus formában a hr@etszk.u-szeged.hu e-mail címre.

A pályázati felhívás hivatalos megjelenési helye a Nemzeti Közigazgatási Intézet elektronikus közszolgálati állásportálja (www.kozigallas.gov.hu), ahol a pályázat 2019. február 1-jén kerül megjelentetésre.

A pályázatok formai feltételeiről a (62) 546-417-es telefonszámon kérhető felvilágosítás.

A pályázaton kérjük feltüntetni a pályázati adatbázisban szereplő azonosító számot: 1-1/2019.

Héderné Dr. Berta Edina s.k.
dékán

