16.30 Palyazati adatlap
Hataly: 2026.04.01-t61

MUNKAKORI PALYAZAT
SZEGEDI TUDOMANYEGYETEM
Allam-és Jogtudomanyi Kar
Dékani Hivatal

Egyéb Kkari iigyintézé6 munkakor betoltésére

MUNKAKORRE, MUNKALTATORA VONATKOZO ADATOK
Munkakor megnevezése: egyéb kari iigyintézo

A szervezeti egység megnevezése: Szegedi Tudomanyegyetem,
Allam- és Jogtudomanyi Kar Dékéani Hivatal

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: az Allam- és Jogtudomanyi Kar dékanja
Munkavégzés helye: 6721 Szeged, Bocskai u 10-12.

Munkakér betdlthetoségének tervezett idopontja: 2026. junius O1.
Jogviszony idétartama: hatarozott

Hatarozott idejii jogviszony idétartama: 1 év

Foglalkoztatas jellege: teljes munkaido

A munkakorbe tartozo lényeges feladatok felsorolasa:

- Titkarsagi feladatok ellatasa (levelezés, hivatalos intézeti e-mailek kezelése, postazas,
dokumentaciok iktatasa stb.);

- A képzések NEPTUN-os adminisztraciojanak elvégzése, kiilonosen kurzusok, vizsgak
meghirdetése, meglévo és 0j oktatd adatainak lejelentése, rogzitése a Dékani Hivatal felé NEPTUN-
os adatrogzités céljabol;

- Kreditatviteli kérelmek figyelemmel kisérése az eldirt hatarid6 betartasaval;

- Személyligyi nyomtatvanyok elkészitése;

- A leltarkorzet leltarfeleldsi feladatainak ellatasa;

- Honlap kezelése;

- Kozremiikddés pénziigyi beszerzések végrehajtasaban, adminisztralasaban, a beszerzett eszk6zok
nyilvantartasba vételében

- Kozremiikddés programok megvalositasaban (konferencidk stb.);

- A sziikséges szervizszolgaltatasok megrendelése, ligyintézése;

ELVARASOK

Minimum elvart végzettség szintje: A palyazonak rendelkeznie kell legalabb kozépfokt végzettséggel.
Végzettség, képzettség, szakképzettség: relevans szakmai képesités

Elvart nyelvtudas szintje, nyelvvizsga tipusa: legalabb kdzépfoku angol nyelvtudas

Szamitogépes ismeret - Informatikai rendszerismeret: Microsoft Office programok felhasznaloi
szint{l ismerete.

Elvart tapasztalat: relevans szakmai tapasztalat
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Elvart kompetenciak: 6nallosag, jo problémamegoldo képesség, pontos munkavégzes, feleldsségtudat,
megbizhatosag, j6 kommunikacios készség, terhelhetdség.

Egyéb feltételek a munkakor betoltéséhez: -
ELBIRALAS SORAN ELONYOK

Elényt élvez az a palyazo, aki fels6fokt végzettséggel illetve nyelvtudassal (angol) rendelkezik, tovabba
felsdoktatasi igazgatasban, adminisztracioban szerzett tapasztalata van.

JELENTKEZES ADATAI
A palyazé altal a palyazathoz csatolandé iratok, igazolasok felsorolasa:

- palyazo valaszat a palyazati kiirasban foglaltakra,

- részletes szakmai 6néletrajzot,

- végzettség, szakképzettség, szakképesités megszerzését tanuasitd okirat, nyelvvizsga
bizonyitvany masolatat,

- abiniigyi nyilvantartasi rendszer adatai alapjan harom honapnal nem régebbi hatosagi erkolcsi
bizonyitvany masolatat annak igazolasara, hogy biintetlen elééletii, és nem all foglalkozastol
vagy tevékenységtdl eltiltas hatalya alatt (Nftv. 24. § (5)) vagy nyilatkozatot arrél, hogy a
jogviszony létesitésének, a megbizas kiadasanak feltétele a hatdsagi bizonyitvany benyujtasa

- minden olyan dokumentum, irat masolatat, amelyet a palyazé a palydzat elbiralasa
szempontjabol fontosnak tart,

- hozzajaruldé nyilatkozatot arrdl, hogy a palyazd 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. majus 08.

Palyazat benyijtasanak modja: A palyazatot a Szegedi Tudoméanyegyetem Allam- és Jogtudomanyi
Kar Dékani Hivatalaba kell benyujtani e-mail utjan (a palyazat minden egyes részét onalld fajlként
rogzitve) a hr.ajtk@szte.hu cimre térténd kiildéssel.

Kapcsolattarté: A palyazat formai feltételeirél munkaidében, az AJTK Dékani Hivatalatol, a (62)-544-
206-o0s telefonszdmon kérhetd felvilagositas.

A palyazat elbiralasanak tervezett hatarideje: 2026. majus 15.
Kozzététel helye és ideje: 2026. aprilis 20.

SZTE Egyetemi Faliujsag: https://u-szeged.hu/egyetemi-faliujsag/palyazatok-egyetemi
SZTE HR Portal: https://u-szeged.hu/hr-portal/szte-karrier/allaspalyazatok/szellemi
A munkaltaté honlapjanak cime: https://u-szeged.hu/

A palyazaton kérjiik feltiintetni a palyazati adatbazisban szereplé azonositészamot:
4-66/2026.

Dr. Torocsikné Prof. Dr. Gorog Marta
dékan



