MUNKAKORI PALYAZAT
SZEGEDI TUDOMANYEGYETEM
Allam-és Jogtudomanyi Kar

Dékani Hivatali iigyintéz6 munkakor betoltésére

MUNKAKORRE, MUNKALTATORA VONATKOZO ADATOK
Munkakér megnevezése: Dékani Hivatali iigyintézo

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

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: az Allam- és Jogtudomanyi Kar dékanja
Munkavégzés helye: 6720 Szeged, Tisza Lajos krt. 54.

Munkakér betolthetéségének tervezett idopontja: 2026. februar 16.
Jogviszony idétartama: hatarozott

Hatarozott idejii jogviszony idétartama: 1 év

Foglalkoztatas jellege: teljes munkaid6

A munkakorbe tartozo lényeges feladatok felsorolasa:

- Kari szinti beszerzések (eszkoz, szolgaltatas) elokészitése, koordindlasa és lebonyolitasa.

- A Dékéani Hivatal miikodéséhez kapcsolddd gazdasagi, pénziigyi és szervezési feladatok
tamogatasa.

- Az egyetemi integralt rendszer gazdalkodasi moduljainak hasznalata, adatszolgaltatas,
kimutatdsok és statisztikak készitése.

- Pénziigyi keretek nyomon kovetése, keretgazdak és érintett munkatarsak tajékoztatasa.

- Kiilsé forrasti bevételekhez, tadmogatasokhoz ¢és palydzatokhoz kapcsolodd pénziigyi
adminisztracio €s elszamolas.

- Kiskassza kezelése és ahhoz tartozd adminisztracios feladatok ellatasa.

- Kikiildetésekhez €s kari mobilitasi programokhoz kapcsolddo pénziigyi feladatok ellatasa.

- Gazdalkodassal 0sszefiiggd dokumentumok kezelése, iktatasa, nyilvantartasa és irattdrozasa.
Levelek, korlevelek és egyéb szakmai tartalmu irdsos anyagok elokészitése.

Leltarozasi és vagyongazdalkodasi feladatok ellatasa a hataskorbe tartozéd eszkdzokre
vonatkozoan.

- A gazdalkodast érintd jogszabalyok, belsd szabalyzatok betartasa €s azok ismertetése sziikség
szerint.

ELVARASOK

Minimum elvart végzettség szintje: A palyazonak rendelkeznie kell legalabb kozépfoku
végzettséggel.

Végzettség, képzettség, szakképzettség: relevans szakmai képesités.

Szamitogépes ismeret - Informatikai rendszerismeret: Microsoft Office programok felhasznaloi
szintll ismerete, kiillondsen excel.



Elvart kompetenciak: pontos munkavégzes, jo problémamegoldé képesség, magasfok fogalmazo
készség, felelosségtudat, megbizhatdsag, j6 kommunikacios készség, terhelhetdség, csapatmunkara
valo alkalmassag.

ELBIRALAS SORAN ELONYOK

Eldnyt ¢lvez az a palyazo, aki pénziigyi vagy gazdasagi végzettséggel rendelkezik, felsdoktatasi
igazgatasban, adminisztracioban szerzett tapasztalata van, kiilonosen az SZTE-n.

JELENTKEZES ADATAI

A palyazé altal a palyazathoz csatolando iratok, igazolasok felsorolasa:

palyazo valaszat a palyazati kiirasban foglaltakra,

részletes szakmai Onéletrajzot,

végzettség, szakképzettség, szakképesités megszerzését tanusitdé okirat, nyelvvizsga
bizonyitvany masolatat,

a blinligyi nyilvantartasi rendszer adatai alapjan harom hdénapnal nem régebbi hatosagi
erkolcsi bizonyitvany masolatat annak igazolasara, hogy biintetlen elééletli, és nem all
foglalkozastol vagy tevékenyseégtol eltiltas hatalya alatt (Nftv. 24. § (5)) vagy nyilatkozatot
arrol, hogy a jogviszony létesitésének, a megbizas kiaddsdnak feltétele a hatosagi
bizonyitvany benyujtasa,

minden olyan dokumentum, irat masolatat, amelyet a palyazd a palyazat elbiralasa
szempontjabol fontosnak tart,

hozzéjaruld nyilatkozatot arrol, hogy a palydzo a palyazati anyagban foglalt személyes
adatainak a palyazati eljarassal 0sszefliggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul, anyagat
a vonatkozo jogszabalyok és az SZMSZ szerint erre jogosult bizottsagok és testiiletek
megismerhetik.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2026. februar 05.

Palyazat benyijtasanak moédja: A palyazatot a Szegedi Tudoményegyetem Allam- és
Jogtudomanyi Kar Dékani Hivatalaba kell benyujtani e-mail utjan (a palydzat minden egyes részét
onallo fajlként rogzitve) a hr.ajtk@szte.hu cimre torténd kiildéssel.

Kapcsolattarto: A palyazat formai feltételeirol munkaidében, az AJTK Dékéani Hivatalatol, a (62)-
544-196-0s telefonszdmon kérhetd felvilagositas.

A palyazat elbiralasanak tervezett hatarideje: 2026. februar 11.

Kozzététel helye és ideje: 2026. januar 21.

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

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

A munkaltaté honlapjanak cime: http://www juris.u-szeged.hu/

A palyazaton kérjiik feltiintetni a palyazati adatbazisban szerepld azonositészamot: 4-13/2026.

Dr. Torocsikné Prof. Dr. Gorog Marta s.k.
dékan



