MUNKAKORI PALYAZAT

MUNKAKORRE, MUNKALTATORA VONATKOZO ADATOK
Munkakér megnevezése: OKTATASSZERVEZO-UGYINTEZO

A szervezeti egység megnevezése: Szegedi Tudomanyegyetem Szent-Gyorgyi Albert
Orvostudomanyi Kar Népegészségtani Intézet

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Prof. Dr. Lazar Gyorgy orvoskari dékan
Munkavégzés helye: Csongrad-Csanad Megye, 6720 Szeged, Dém tér 10.
Munkakor betolthetéségének tervezett idépontja: 2024. szeptember 01.
Jogviszony idétartama: hatarozatlan

Foglalkoztatas jellege: teljes munkaidd

A munkakérbe tartozo lényeges feladatok felsorolasa:

e A gradualis és posztgradualis oktatassal kapcsolatos szervezési, adminisztrativ,
igazgatasi tevékenység ellatasa

e A NEPTUN Egységes Tanulmanyi Rendszer és a CooSpace kezelése (kurzusok
meghirdetése, oktatasi anyagok gondozasa)

o Oktatasi tajékoztatok (tematikék, kovetelmények) elokészitése €s megjelentetése
kiilonbozo feliileteken (CooSpace, intézeti honlap)

o Részvétel az oktatasi anyagok, prezentaciok készitésében

o Folyamatos kapcsolattartas az oktatokkal, a magyar és kiilfoldi hallgatokkal,
tanulmanyi osztallyal

o Az oktatassal kapcsolatos nyilvantartasok (pl. katalogusok) naprakész vezetése

o Telefonkezelés, lizenetek atvétele és tovabbitasa

o Iratkezelés, iktatas, postdzas, fénymdasolas

o Ugyfelek fogadasa, tajékoztatdsa

ELVARASOK

o Fdiskolai (BSc) végzettség

e NEPTUN Egységes Tanulmanyi Rendszer felhasznaloi szintii ismerete
« Magabiztos MS Office ismeretek

o Kozépfoku angol (tarsalgas €s levelezés) nyelvtudas

o Onallo, a hataridok betartdsaval torténd, pontos munkavégzés

e Kivaléo kommunikacids készség szoban €s irasban

e JO szervezd és problémamegoldo képesség

o Terhelhetdség, megbizhatdsag



ELBIRALAS SORAN ELONYOK

FelsOoktatasi adminisztracioban szerzett 1-3 éves munkatapasztalat
Német nyelvtudas

JELENTKEZES ADATAI

A palyazo altal a palyazathoz csatolando iratok, igazolasok felsorolasa:

palyaz6 valaszat a palyazati kiirasban foglaltakra,

részletes, fényképes szakmai 6néletrajzot,

végzettség, szakképzettség, szakképesités megszerzEését tanusitd okirat, nyelvvizsga
bizonyitvdny masolatat,

a bliniigyi nyilvantartasi rendszer adatai alapjan hdrom honapnal nem régebbi hatdsagi
erkolcsi bizonyitvany masolatat annak igazolasara, hogy biintetlen el6életii, €s nem all
foglalkozastol vagy tevékenységtdl eltiltas hatalya alatt (Nftv. 24. § (5))

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

hozzajaruld nyilatkozatot arrdl, hogy a palyazé a palyazati anyagban foglalt személyes
adatainak a palyazati eljarassal Osszefiiggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul,
anyagat a vonatkozo jogszabalyok és az SZMSZ szerint erre jogosult bizottsagok és
testiiletek megismerhetik.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2024. julius 19.

Palyazat benyujtasanak médja: elektronikus uton az office.puhe@med.u-szeged.hu email
cimre torténd megkiildéssel

Kapcsolattarto: Vorosné Riczan Edit office.puhe@med.u-szeged.hu

A palyazat elbiralasanak tervezett hatarideje: 2024. augusztus 02.

Kozzététel helye és ideje:

https://u-szeged.hu/eqyetemi-faliujsaq/palyazatok-egyetemi

A munkaltat6é honlapjanak cime: https://u-szeged.hu/
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