MUNKAKORI PALYAZAT

MUNKAKORRE, MUNKALTATORA VONATKOZO ADATOK
Munkakor megnevezése: dékani hivatali szakérto
A szervezeti egység megnevezése: Szegedi Tudomanyegyetem
Mérnoki Kar
Dékani Hivatal
Munkaltatoéi jogkor gyakorloja: a Mérnoki Kar Dékanja
Munkavégzés helye: 6724 Szeged, Mars tér 7.
Munkakor betolthetoségének tervezett idopontja: 2026. majus 1.

Jogviszony id6tartama: 1 év hatarozott idétartam

Foglalkoztatas jellege: teljes munkaidé

A munkakorbe tartozo lényeges feladatok felsorolasa:

Kozremiikddés a Szegedi Tudomanyegyetem Mérnoki Kar Dékani Hivatala feladatellatasdban az

alabbiak szerint:

- részvétel a Mérnoki Kar mitkodtetését szolgald adminisztrativ és szervezési tevékenységben a

dekan és a dékani hivatalvezetd irinymutatdsa szerint
- titkarsagi feladatok ellatasa

iktatd program, alair6 mappak, valamint a Dé¢kéani Hivatal elektronikus postafiokjanak,
telefonszamanak kezelése, kozérdekil informaciok tovabbitasa a kollektivanak

a napi mikodés szervezése, koordinalasa, kapcsolattartas a kari és a kozponti szervezeti
egységekkel

a hivatali kikiildetésekkel kapcsolatos tigyintézés (kiilfoldi, belfoldi)

a vezetOség hivatalos programjainak szervezése a Dékani Hivatalban és kiils6 helyszineken.
hivatalos vendégek szamara reprezentacio biztositasa (beszerzés, felszolgalas)

beszerzési ligyintézés a dékani hivatal részére /termék és szolgaltatas (catering is) beszerzés az
arajanlatkéréstol a megfeleld beszerzési eljaras lefolytatasaig)/;

a Mémoki Kar protokoll listajanak vezetése, folyamatos aktualizalasa, kapcsolattartds a
partnerekkel

kozremiikodés az adatszolgaltatasi tevékenységben

dokumentum szerkesztés

kozremiikodés a kari és hivatali rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban

ELVARASOK

Minimum elvart végzettség szintje: felséfoka végzettség

Elvart nyelvtudas szintje, nyelvvizsga tipusa: angol B2 vagy targyaloképes angol nyelvtudas
Szamitogépes ismeret - Informatikai rendszerismeret: MS Office (irodai alkalmazasok) ismerete,

magabiztos hasznalata



Elvart kompetenciak:
- 0Onall6 munkavégzeés €s csapatban is hatékony miikddés képessége
- rugalmassag, jo problémamegoldo képesség
- j6 kommunikacids készség
- pontos, alapos, kortiltekintd és proaktiv munkavégzés
- felel6sségtudat, megbizhatosag

ELBIRALAS SORAN ELONYOK

legalabb 1 éves munkatapasztalat

felsGoktatasi igazgatasban szerzett munkatapasztalat
titkarsagi munkatapasztalat

angol nyelv magas szintli ismerete

JELENTKEZES ADATAI
A palyazé altal a palyazathoz csatoland6 iratok, igazolasok felsorolasa
A palyazatnak tartalmaznia kell:

e palyazo valaszat a palyazati kiirasban foglaltakra,

e részletes szakmai dnéletrajzot,

o végzettség, szakképzettség, szakképesités megszerzését tanusitd okirat, nyelvvizsga
bizonyitvany masolatat,

e a bilniigyi nyilvantartasi rendszer adatai alapjan harom honapnal nem régebbi hatosagi erkolcsi
bizonyitvany masolatat annak igazolasara, hogy biintetlen elGéletii, és nem all foglalkozastol
vagy tevékenységtol eltiltas hatalya alatt (Nftv. 24. § (5) bek.) vagy nyilatkozatot arrdl, hogy a
jogviszony létesitésének, a megbizas kiadasanak feltétele a hatdsagi bizonyitvany benyujtasa

e minden olyan dokumentum, irat masolatat, amelyet a palyaz6 a palyazat elbiralasa
szempontjabdl fontosnak tart,

e hozzajaruld nyilatkozatot arrdl, hogy a palyazé a palyazati anyagban foglalt személyes
adatainak a palyazati eljarassal Osszefiiggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul, anyagat a
vonatkoz6 jogszabalyok ¢és az SZMSZ szerint erre jogosult bizottsagok és testiiletek
megismerhetik.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2026. aprilis 10.

Palyazat benyujtasanak modja: kizardlag elektronikus iton a kalmarne@mk.u-szeged.hu e-mail
cimére keérjiik benyujtani.

Kapcsolattarto: dr. Kalmarné dr. Toth Gabriella hivatalvezeto, telefonszama: (+36-62) 546 502

A palyazat elbiralasanak tervezett hatarideje: 2026. aprilis 17.

Kozzététel helye és ideje: 2026. marcius 26.

SZTE HR Portal: https://u-szeged.hu/hr-portal/szte-karrier

SZTE Egyetemi Faliujsag: https://u-szeged.hu/egyetemi-faliujsag/palyazatok-egyetemi

A munkaltaté honlapjanak cime: https://u-szeged.hu/

A palyazaton kérijiik feltiintetni a palyazati adatbazisban szerepl6 azonositészamot: 4-54/2026.

Prof. Dr. Sarosi Jozsef s.k.
dékan



