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KOZIG

Szegedi Tudomanyegyetem

a "Kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo" 1992. évi XXXIII. torvény 20/A. § alapjan
palyazatot hirdet

SZTE Gazdasagtudomanyi Kar
Dékani Hivatal

ugyvivo szakérté/tanulmanyi eléado
munkakor betoltésére.

A kozalkalmazotti jogviszony id6étartama:

hatarozatlan ideji kdzalkalmazotti jogviszony

Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaidd

A munkavégzés helye:

Csongrad megye, 6722 Szeged, Kalvaria sgt. 1.

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

A Nemzeti Fels6oktatasrol, a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény és a Szegedi
Tudomanyegyetem Szervezeti és Mdikoddési Szabalyzata, valamint annak
Foglalkoztatasi Kévetelményrendszere, valamint a Gazdasagtudomanyi Kar Ugyrendije
altal meghatarozott feladatok ellatasa. A hallgatdk teljes korl tanulmanyi Ugyintézése,
tajékoztatasa és a hozza kapcsolédd adminisztracio, a felvételi eljarastol az oklevél
atadoig. Az ugyintéz6 feladatahoz tartozik az elektronikus tanulmanyi rendszerek
(NEPTUN, Modulo, CooSpace) napi szintl kezelése, fejlesztése. A hallgatdkkal
kapcsolatos folyamatok monitorozasa, problémak feltarasa. Feladatai kozé tartozik a
Tanulmanyi lroda papiralapu levelezésének iktatasi és postazasi feladataiban vald
kozrem(kodés. Az ugyintéz6 munkaja soran felel6sséggel tartozik a hallgatoi
ugyfélkezelésért, részt vesz a felvételi eljarasban, a beiratkoztatasban, a zard
adminisztracioban.

llletmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a "Kozalkalmazottak jogallasardl szolo"
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1992. évi XXXIII. torvény rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

» Foéiskola,
» Angol nyelvbél k6zépfoku B tipusu altalanos nyelvvizsga, tarsalgasi szinti
nyelvtudas,

» Felsboktatasi adminisztracio teruletén szerzett tapasztalat - Legalabb 1-3 év
szakmai tapasztalat,

» Gyakorlott szintd MS Office (irodai alkalmazasok),

« Buntetlen el6élet, cselekvbképesség.

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:
« Egyetem,
» Felsboktatasi adminisztracio teruletén szerzett szakmai tapasztalat - Legalabb
3-5 év szakmai tapasztalat,
» A Szegedi Tudomanyegyetemen szerzett gyakorlat.

Elvart kompetenciak:

- Onallésag, j6 problémamegoldo képesség, terhelhetdség,

» Pontos, preciz munkavegzeés. Kiemelkedé kommunikacios készseég, jo
szervezbkészseg,

+ Megbizhatdsag, felel6sségtudat, felelésségvallalas, gyors reagalasi készség.,

A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

. * A palyazo fényképes szakmai Onéletrajza, a szakmai érdeklédési terulet,
tovabba az elbiralasnal elényt jelentd egyéb tényez6k ismertetésével, « 3
honapnal nem régebbi erkolcsi bizonyitvany, < A végzettséget igazold
dokumentumok masolata, « A palyazé hozzajaruld nyilatkozata arrol, hogy
palyazati anyagat a palyazat elbiralasaban résztvevok megismerhetik.

A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakor legkorabban 2018. februar 1. napjatal tolthet6 be.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2017. december 31.

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciét dr. Boros Judit nyujt, a +36/62
/544-287 -os telefonszamon.

A palyazatok benyujtasanak modja:
« Postai uton, a palyazatnak a Szegedi Tudomanyegyetem cimére torténd
megkuldésével (6722 Szeged, Kalvaria sgt. 1. ). Kérjuk a boritékon feltintetni
a palyazati adatbazisban szerepld azonosité szamot: 2017/19 , valamint a
munkakor megnevezeését: ugyvivo szakérté/tanulmanyi el6ado.
« Személyesen: Dr. Kocsis Lilla, hivatalvezetd, Csongrad megye, 6722 Szeged,
Kalvaria sgt. 1. .
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A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2018. januar 15.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
* 1. www.u-szeged.hu/allasajanlatok - 2017. december 1.
A munkaltatéval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio:
A probaidd 3 honap.

A munkaltatéval kapcsolatban tovabbi informaciét a www.eco.u-szeged.hu
honlapon szerezhet.
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