MUNKAKORI PALYAZAT

Allam- és Jogtudomanyi Kar
Dékani Hivatal Tanulmanyi Osztaly
tanulmanyi szakérto

MUNKAKORRE, MUNKALTATORA VONATKOZO ADATOK
Munkakor megnevezése: tanulmanyi szakértd

A szervezeti egység megnevezése: Szegedi Tudomanyegyetem,
Allam- és Jogtudomanyi Kar
Dékani Hivatal Tanulmanyi Osztaly

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: az Allam- és Jogtudomanyi Kar dékanja
Munkavégzés helye: 6721 Szeged, Tisza Lajos krt. 54.

Munkakér betolthetoségének tervezett idopontja: 2025. oktober 15.
Jogviszony idétartama: hatarozott

Hatarozott idejii jogviszony idétartama: 1 év

Foglalkoztatas jellege: teljes munkaidd

A munkakorbe tartozé lényeges feladatok felsorolasa:

A tanulmanyi szakértd feladata a Tanulményi Osztalyon az Allam- és Jogtudomanyi Kar képzéseivel
kapcsolatos tanulmanyi ligyintézés, adatok rogzitése a Karon alkalmazott informatikai rendszerekben,
zarovizsgak szervezése, részvétel a felvételi eljarasban, illetve a tanulmanyi kompetencia kor
munkajaban a Tanulmanyi Osztaly vezetéjének utasitasa alapjan.

Feladatai részletesen:

- Tanulmanyi nyilvantartas naprakész vezetése a NEPTUN tanulmanyi rendszerben: beiratkoztatas,
targyfelvétel segitése, kreditelismerés, félévzaras, befizetések ellendrzése, adatok karbantartasa,

- Hallgatéi tlgyintézés: személyes iligyintézés iigyfélfogadasi id6ben, telefonon és e-mailben,
tanacsadas az egyetemi és kari szabalyzatok alapjan, igazolasok kiadasa, CooSpace szakos ¢és
zarovizsga szinterek kezelése;

- Beérkezett kérelmek elékészitése dontéshozatalra, dontések hatarozatba foglalasa, rogzitése a
tanulmanyi rendszerben, tovabbitasa a hallgatonak;

- Zarovizsga elOkészitése, adminisztracidja: abszolutorium kiallitasa, nyelvi kovetelmények
ellendrzése, atlagok ellenérzése, zarovizsga beosztas készitése, hallgatok kiértesitése, zarovizsga
jegyzokonyvek elokészitése, zarovizsga adminisztracioé a Neptunban;

- Oklevél és oklevél mellékletek kiallitasa;

Diplomaoszto elokészitésében és lebonyolitdsdban vald részvétel.

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

Szamitégépes ismeret - Informatikai rendszerismeret: Microsoft Office programok felhasznaloi
szintll ismerete.

Elvart kompetenciak: 6nallosag, jo problémamegoldo képesség, pontos munkavégzés, feleldésségtudat,
megbizhatosag, j6 kommunikacids készség, terhelhetdség.



ELBIRALAS SORAN ELONYOK

Elényt élvez az a palyazo, aki fels6foku végzettséggel illetve nyelvtudassal (angol) rendelkezik, tovabba
felsGoktatasi igazgatasban, adminisztracioban szerzett tapasztalata van.

JELENTKEZES ADATAI
A palyazé altal a palyazathoz csatolandd iratok, igazolasok felsoroldsa:

- palyazo valaszat a palyazati kiirasban foglaltakra,

- részletes szakmai dnéletrajzot,

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

- a blniigyi nyilvantartasi rendszer adatai alapjan harom honapnal nem régebbi hatosagi erkolcsi
bizonyitvany masolatat annak igazolasara, hogy biintetlen el6életii, és nem all foglalkozastol
vagy tevékenységtdl eltiltds hatalya alatt (Nftv. 24. § (5)) vagy nyilatkozatot arr6l, hogy a
jogviszony létesitésének, a megbizas kiadasanak feltétele a hatdsagi bizonyitvany benyujtasa

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

- hozzajaruld nyilatkozatot arrdl, hogy a palyazod a palyazati anyagban foglalt személyes
adatainak a pélyazati eljarassal Osszefliggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul, anyagat a
vonatkoz6 jogszabalyok és az SZMSZ szerint erre jogosult bizottsagok és testiiletek
megismerhetik.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025. . szeptember 22.

Palyazat benyujtasanak 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 torténo kiildéssel.

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

A palyazat elbiralasanak tervezett hatarideje: 2025. szeptember 30.
Kozzététel helye és ideje: 2025. szeptember 05.

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 szereplé azonositéoszamot:
4-162/2025.

Dr. Torocsikné Prof. Dr. Gorog Marta
dékan



