MUNKAKORI PALYAZAT
SZEGEDI TUDOMANYEGYETEM

Allam- és Jogtudomanyi Kar Dékani Hivatal
humaniigyviteli ligyintéz6/ szakért6 munkakor betoltésére

MUNKAKORRE, MUNKALTATORA VONATKOZO ADATOK

Munkakor megnevezése: humaniigyviteli igyintézd/ szakértd

A szervezeti egység megnevezése: Szegedi Tudomanyegyetem,

Allam- és Jogtudomanyi Kar, Dékéani Hivatal (HR)

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: az Allam- és Jogtudomanyi Kar dékénja

Munkavégzés helye: 6720 Szeged, Tisza Lajos krt. 54.

Munkakor betolthetéségének tervezett idépontja: 2026. februar 16.

Jogviszony id6tartama: hatarozott

Hatarozott idejii jogviszony idétartama: 1 év

Foglalkoztatas jellege: teljes munkaidd

A munkakorbe tartozo 1ényeges feladatok felsorolasa:

részvétel adatok, informdaciok gytjtésében, rogzitésében, valogatisaban, osztadlyozasaban,
nyilvantartasaban és iktatasaban;

szamitogépes adatbeviteli feladatok végzése, irasbeli dokumentumok szerkesztése, illetve onallo
adatgyljtés, adategyeztetés, szerkesztés, adatrogzités, sokszorositas;

jogviszonyok létesitésére, modositasara €s a vezetdi megbizasok betdltésére iranyuld palyazati
felhivasok adminisztracioja;

foglalkoztatasra iranyul6 eldzetes rektori, kancellari engedélykérdk elokészitése;

hatarozott 1d6, vezetdi megbizasok lejartanak figyelése, sziikség esetén intézkedés kezdeményezése;
dékani megbizottak, referensek palyazati eljarasainak lefolytatasa, szerzodések eldkészitése, nyomon
kovetése;

adminisztrativ munkakori palyazatok irdsa, munkaltatdi igény esetén részvétel a toborzasban,
kivalasztasban, allasinterju szervezésében;

kitoltott bér-kiegészitések, megbizasi szerzddések eldkészitése, kozérdekli onkéntes szerzddések
ellendrzése, nyilvantartasa, tarsosztalyokkal vald szoros egyeztetés, alairatds megszervezése;

allami és egyetemi kitiintetésekkel, kitiinteté cimekkel kapcsolatos személyi ligyek iigyintézése;

kari kitlintetések, oklevelek, érmék tervezeteinek el6készitése, megrendelése, atadas eldkészitése;
Kari Bizottsagok munkéjahoz kapcsolodd HR feladatok (névsor elokészitése Kari Tandcsra, kiértesitd
levelek elkészitése, postazasa, honlapra torténd felhelyezés kérése stb.);

Kari Tanacs személytigyi elOterjesztési anyaganak elokészitése, részvétel a Kari Tandcsiilésen;

helyi ligyfélszolgalat miikddtetésében valo részvétel;

Ugyiratok, iratok iktatdsa, iktatdprogramban valé miiveletek végrehajtasa

ELVARASOK

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

Végzettség, képzettség, szakképzettség: relevans szakmai képesités.

Szamitogépes ismeret - Informatikai rendszerismeret: Microsoft office programok felhasznaléi szinti
ismerete, kiillondsen excel.



Elvart kompetenciak: pontos munkavégzés, jo problémamegoldo képesség, magasfoku fogalmazo készség,
feleldsségtudat, megbizhatosag, j6 kommunikacids készség, terhelhetdség, csapatmunkara valéd alkalmassag.

ELBIRALAS SORAN ELONYOK

Elonyt élvez az a palyazo, aki humanpolitikai, munkaiigyi, személyiigyi, tarsadalombiztositasi végzettséggel
rendelkezik, felsGoktatasi igazgatasban, adminisztracidban szerzett tapasztalata van, kiilondsen az SZTE-n.

JELENTKEZES ADATAI

A palyazé altal a palyazathoz csatolandé iratok, igazolasok felsorolasa:

palyazo valaszat a palyazati kiirasban foglaltakra,

részletes szakmai onéletrajzot,

végzettség, szakképzettség, szakképesités megszerzEsét tanusito okirat, nyelvvizsga bizonyitvany masolatat,

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

minden olyan dokumentum, irat masolatat, amelyet a palyazo a palyazat elbirdlasa szempontjabol fontosnak
tart,

hozzajarul6 nyilatkozatot arrdl, hogy a palyazo a palyazati anyagban foglalt személyes adatainak a palyazati
eljarassal Osszefliggésben 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 benyujtasanak moédja: A palyazatot a Szegedi Tudomanyegyetem Allam- és Jogtudomanyi Kar Dékani
Hivatalaba kell benyujtani e-mail utjan (a palyazat minden egyes részét 6nalld fajlként rogzitve) a hr.ajtk@szte.hu
cimre torténo kiildéssel.

Kapcsolattarté: A palyazat formai feltételeir6l munkaidében, az AJITK Dékani Hivatalatol, a (62)-544-206-0s
telefonszamon kérhet6 felvilagositas.

A palyazat elbiralasanak tervezett hatarideje: 2026. februar 11.

Kozzététel helye és ideje: 2026. januar 21.

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 munkaltat6 honlapjanak cime: http://www.juris.u-szeged.hu/

A palyazaton kérjiik feltiintetni a palyazati adatbazisban szerepl6 azonositészamot: 4-14/2026.

Dr. Torocsikné Prof. Dr. Gorog Marta
dékan



