Szegedi Tudomanyegyetem
palyazatot hirdet

Gazdasagtudomanyi Kar
Dékani Hivatal Tanulmanyi Iroda

Ugyvivé szakérté (tanulmanyi el6ado)
munkakor betdltésére.

A munkaviszony idétartama:
hatarozatlan idejli jogviszony

Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaid6

A munkavégzés helye:
6722 Szeged, Kalvaria sgt. 1.

A munkakérbe tartozo lényeges feladatok:

A Nemzeti FelsOoktatasrol szold torvény, a Munkatorvénykonyve és a Szegedi
Tudoményegyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint annak Foglalkoztatdsi
Kovetelményrendszere, valamint a Gazdasagtudoméanyi Kar Ugyrendje altal meghatéarozott
feladatok ellatasa.

A hallgatok teljes kor(i tanulmanyi {igyintézése, tajékoztatasa és a hozzd kapcsolodo
adminisztracid, a felvételi eljarastdl az oklevél atadoig. Az iigyvive szakértd feladatdhoz
tartozik az elektronikus tanulményi rendszerek (NEPTUN, Modulo, CooSpace) napi szintii
kezelése, fejlesztése. A hallgatokkal kapcsolatos folyamatok monitorozasa, problémak
feltarasa. Feladatai kozé tartozik a Tanulmanyi Iroda papiralapu levelezésének iktatasi és
postazasi feladataiban val6 kdzremiikddés, az oklevelek nyomtatdsédban vald kdremiikodés. Az
igyvivo szakérté munkdja soran feleldsséggel tartozik a hallgatoi tigyfélkezelésért, részt vesz
a felvételi eljarasban, a beiratkoztatasban, a zar6é adminisztracidban.

Bérés juttatasok:
A bér megallapitasara és a juttatdsokra a Munkatoérvénykonyve az irdnyado.

Palyazati feltételek:

= Felsofoku képesités, felséfoku (foiskolai vagy egyetemi) végzettség

= Biintetlen elé¢let és cselekvoképesség

» Idegennyelvbdl allamilag elismert kozépfokt (B2) komplex nyelvvizsga, tarsalgasi
szintll idegennyelv ismeret

= MS Office alkalmazasok (Word, Excel, Outlook, Exchange) gyakorlott alkalmazoi
hasznalata.

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:

* Neptun (egységes tanulmanyi rendszer) ismerete

»  Kiilfoldi hallgatok tanulmanyi ligyintézésében szerzett tapasztalat

* Angol nyelvbdl allamilag elismert kozépfokt (B2) komplex nyelvvizsga, tarsalgasi
szintll idegennyelv ismeret

» Szegedi Tudomanyegyetemen szerzett gyakorlat

= FelsOoktatasi adminisztracié teriiletén szerzett, legalabb 2 év szakmai tapasztalat



Elvart kompetenciak:

= Onallosag, jo problémamegoldo képesség,
= Pontos, preciz munkavégzés,

» Feleldsségtudat, feleldsségvallalas,

=  Megbizhatdsag,

»  Kiemelkedé kommunikécios készség,

= J6 szervezOkészség,

» Gyors reagalasi készség,

= Terhelhetdség,

A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:
= A palyazo fényképes szakmai onéletrajza a szakmai érdeklddési teriilet, tovabba az
elbiralasnal elényt jelentd egyéb tényezok ismertetésével,
= 3 hoénapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvany,
= A végzettséget igazold dokumentumok masolata,
» A palyaz6é hozzajaruld nyilatkozata arr6l, hogy palydzati anyagat a palyazat
elbirdlasban résztvevok megismerhetik.

A munkakér betolthetéségének idopontja:

A munkakor legkordbban a palyazatok elbiralasat kovetden, 2021. oktober 15. napjaval tolthetd
be.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2021. oktober 05

A palyazatok benyujtasanak modja:

Postai uton vagy személyesen a Szegedi Tudomanyegyetem Gazdasagtudomanyi Kar
Dékani Hivatal, dr. Boros Judit, Tanulmanyi irodavezetének cimezve (6722 Szeged,
Kalvaria sgt. 1.).

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2021. oktober 10

A palyazati kiiras kozzétételének helye, ideje:
§ http://www.u-szeged.hu/allasajanlatok

A munkaltatoval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:
A probaid6 3 honap.

A munkaltatoval kapcsolatban tovabbi informaciot a www.eco.u-szeged.hu honlapon
szerezhet.

Az allashirdetés publikalasi idépontja: 2021. szeptember


http://www.eco.u-szeged.hu/

