MUNKAKÖRI PÁLYÁZAT

MUNKAKÖRRE, MUNKÁLTATÓRA VONATKOZÓ ADATOK
Munkakör megnevezése: 
tanulmányi szakértő (angol nyelvű képzés)
A szervezeti egység megnevezése:
Szegedi Tudományegyetem Szent-Györgyi Albert Orvostudományi Egyetem 
Dékáni Hivatal Tanulmányi Osztály, Angol Nyelvű Képzési Csoport
Munkáltatói jogkör gyakorlója: Prof. Dr. Lázár György dékán
Munkavégzés helye: 
6720 Szeged, Dóm tér 12.
Munkakör betölthetőségének tervezett időpontja: 2023. május 15.
Jogviszony időtartama: határozatlan 
Foglalkoztatás jellege: teljes munkaidő
A munkakörbe tartozó lényeges feladatok felsorolása: 
Angol nyelvű képzési program IV. évfolyam hallgatóinak tanulmányi ügyeinek teljes körű ügyintézése, valamint Neptun TR referensi feladatok (nem teljes körű felsorolás):
· hallgatói ügyfélfogadás személyesen, elektronikusan, telefonon
· Neptun tanulmányi rendszer kezelése, statisztikák, kimutatások készítése
· kapcsolattartás az oktató tanszékekkel
· tanulmányi ügyek vezetői döntés-előkészítése, a döntések alapján határozatok elkészítése
· tandíj befizetések nyomon követése
· idegen nyelvű képzések tanterveinek kezelése, modulok, tantárgyak, tárgyelemek, előfeltételek beállítása,
· Felsőoktatási és Információs Rendszer (FIR) idegen nyelvű képzéseiről adatszolgáltatás, adattisztítás koordinálása
· a képzésben lévő Stipendium Hungaricum ösztöndíjas hallgatók ügyeiben kari kapcsolattartó






ELVÁRÁSOK
Minimum elvárt végzettség szintje: 
Felsőfokú végzettség (Ba/Bsc/Msc/Főiskola/Egyetem)
Végzettség, képzettség, szakképzettség: -
Elvárt nyelvtudás szintje, nyelvvizsga típusa:Aktív, magabiztos angol nyelvhasználat szóban és írásban egyaránt (minimum B2 szint)
Számítógépes ismeret - Informatikai rendszerismeret:
-felhasználói szintű informatikai ismeretek: Word, Excel, PowerPoint, Internet böngészők, levelező programok
Elvárt tapasztalat: 
Elvárt kompetenciák: 
-magas szintű kommunikációs és együttműködési készség, türelem, empátia, analitikus gondolkodás, informatikai rendszer működtetése iránti érdeklődés
Egyéb feltételek a munkakör betöltéséhez: 
ELBÍRÁLÁS SORÁN ELŐNYÖK:
· tapasztalat nemzetközi ügyfelekkel való ügyintézésben
· tanulmányi nyilvántartó rendszer (Neptun) ismerete
· német nyelv ismerete
JELENTKEZÉS ADATAI:
A pályázó által a pályázathoz csatolandó iratok, igazolások felsorolása: 
· pályázó válaszát a pályázati kiírásban foglaltakra,
· részletes szakmai önéletrajzot magyar és angol nyelven
· végzettség, szakképzettség, szakképesítés megszerzését tanúsító okirat, nyelvvizsga bizonyítvány másolatát,
· a bűnügyi nyilvántartási rendszer adatai alapján három hónapnál nem régebbi hatósági erkölcsi bizonyítvány másolatát annak igazolására, hogy büntetlen előéletű, és nem áll foglalkozástól vagy tevékenységtől eltiltás hatálya alatt (Nftv. 24. § (5))
· minden olyan dokumentum, irat másolatát, amelyet a pályázó a pályázat elbírálása szempontjából fontosnak tart,
· hozzájáruló nyilatkozatot arról, hogy a pályázó a pályázati anyagban foglalt személyes adatainak a pályázati eljárással összefüggésben szükséges kezeléséhez hozzájárul, anyagát a vonatkozó jogszabályok és az SZMSZ szerint erre jogosult bizottságok és testületek megismerhetik.



A pályázat benyújtásának határideje: 
2023. 04. 27.
Pályázat benyújtásának módja: 
Elektronikus úton a rozsahegyi.rita@med.u-szeged.hu e-mail címre
Kapcsolattartó: 
Rózsahegyi Rita tanulmányi osztályvezető, 62/545-020, rozsahegyi.rita@med.u-szeged.hu
A pályázat elbírálásának tervezett határideje: 
2022. május 05. 
Közzététel helye és ideje: 
https://u-szeged.hu/egyetemi-faliujsag/palyazatok-egyetemi
[bookmark: _GoBack]A munkáltató honlapjának címe: https://u-szeged.hu/
