MUNKAKORI PALYAZAT

Allam- és Jogtudomanyi Kar
Dékani Hivatal Tanulmanyi Osztalyara
ligyvive-szakérto / iigyintéz6 munkakorre

MUNKAKORRE, MUNKALTATORA VONATKOZO ADATOK
Munkakor megnevezése: ligyvive-szakérto / iigyintézo

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

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: az Allam- és Jogtudoméanyi Kar dékanja
Munkavégzés helye: 6720 Szeged, Bocskai utca 10-12.

Munkakor betolthetéségének tervezett idépontja: A palyazat sikeres elbiralasat kovetden
azonnal.

Jogviszony id6tartama: hatarozott

Hatarozott idejii jogviszony idotartama: 1 év
Foglalkoztatas jellege: teljes munkaid6

A munkakorbe tartozo 1ényeges feladatok felsorolasa:

A megbizandé {ligyvivé szakérté / ligyintézé feladata a Tanulméanyi Osztalyon az Allam- és
Jogtudomanyi Kar szakirdnyu tovabbképzéseivel kapcsolatos tanulmanyi adminisztracios
feladatok ellatasa, egylittmiikodve a képzésekben érintett egységekkel. Feladatai részletesen: a
kilfoldi és magyar hallgatok beiratkoztatdsa, kozremiikodés az egyetemi kozponti
beiratkoztatasban, a kiilfoldi és magyar hallgatok folyamatos tdjékoztatasa, segitségnyujtas
szamukra, a tanulmanyi nyilvantartdas kezelése, pénziigyi statuszok ellendrzése,
teljesitményellendrzés, zarovizsgdk ligyintézése, jogviszony- és egyéb igazolasok kiadasa.
Tovabbi feladata a FelsOoktatasi Informaciés Rendszer (FIR) munkakoérébe tartozo hibainak
javitasa, kozremilikodés statisztikai adatszolgaltatasokban, a Neptun, a Modulo és Coospace
feliiletek kezelése, elokészitd feladatok ellatasa a hallgatoi tanulmanyi tigyekben dontést hozok
szdmara, egylittmikodés mindazokkal a vezetdkkel, munkatarsakkal, egységekkel, akik, és
amelyek munkdja a hallgatéi tanulmanyi {igyekhez kapcsolodik. A nyertes palyazod
foglalkoztatasa végzettségétdl, szakmai tapasztalatatol is fliggden iigyvivO-szakértd vagy
ligyintézé munkakorben torténik, helyettesitd allasban.

ELVARASOK

Minimum elvart végzettség szintje: A palydzonak rendelkeznie kell legalabb koézépfoku
végzettséggel.

Végzettség, képzettség, szakképzettség: relevans szakmai képesités.

Elvart nyelvtudas szintje, nyelvvizsga tipusa: angol nyelvbdl legalabb kozépfokt B2
komplex nyelvvizsgaval.



Szamitogépes ismeret - Informatikai rendszerismeret: Microsoft office programok
felhasznal6i szintli ismerete.

Elvart kompetenciak: oOnallosag, jo problémamegoldd képesség, pontos munkavégzés,
felelosségtudat, megbizhatdsag, j6 kommunikacios készség, targyaloképes angol nyelvtudas,
terhelhetdség.

ELBIRALAS SORAN ELONYOK

Elényt élvez az a palyazo, aki fels6foku végzettséggel rendelkezik, francidul (vagy mas eurdpai
nyelven) targyaloképes, felsGoktatasi igazgatdsban, adminisztracioban szerzett tapasztalata
van.

JELENTKEZES ADATAI
A palyazé altal a palyazathoz csatolando iratok, igazolasok felsorolasa:

- palyazo vélaszat a palyazati kiirasban foglaltakra,

- részletes szakmai onéletrajzot,

- végzettség, szakképzettség, szakképesités megszerzését tanusitdo okirat, nyelvvizsga
bizonyitvany maésolatat,

- ablniigyi nyilvantartasi rendszer adatai alapjan harom hénapnal nem régebbi hat6sagi
erkolcsi bizonyitvany masolatat annak igazolasara, hogy biintetlen elééletii, €s nem all
foglalkozastol vagy tevékenységtdl eltiltas hatalya alatt (Nftv. 24. § (5))

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

- hozz4jarul6 nyilatkozatot arr6l, hogy a palyazo a palyazati anyagban foglalt személyes
adatainak a palyazati eljarassal Osszefiiggésben sziikséges kezeléséhez hozzdjarul,
anyagat a vonatkozo6 jogszabalyok és az SZMSZ szerint erre jogosult bizottsagok és
testiiletek megismerhetik.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2023. aprilis 14.
Palyazat benyujtasanak médja:

A palyazatot a Szegedi Tudomanyegyetem Allam- és Jogtudomanyi Kar Dékéani Hivatalaba
kell benytjtani e-mail tjan (a palydzat minden egyes részét onallo fajlként rogzitve) a
hr.ajtk@szte.hu cimre torténd kiildéssel.

Kapcsolattarto:

A palyazat formai feltételeiré6l munkaidében, az A]TK Dékani Hivatalatdl, a (62)-544-206-
os telefonszamon kérhet6 felvilagositas.

A palyazat elbiralasanak tervezett hatarideje: 2023. majus 15.
Kozzététel helye és ideje:
https://u-szeged.hu/egyetemi-faliujsag/palyazatok-egyetemi

A munkaltat6é honlapjanak cime: http://www.juris.u-szeged.hu/


mailto:hr.ajtk@szte.hu

