MUNKAKORI PALYAZAT

Allam- és Jogtudomanyi Kar Dékani Hivatal
humaniigyviteli ligyintézé/ szakérté6 munkakorre

MUNKAKORRE, MUNKALTATORA VONATKOZO ADATOK
Munkakor megnevezése: humaniigyviteli iigyintézd/ szakértd

A szervezeti egység megnevezése: Szegedi Tudomanyegyetem,
Allam- ¢és Jogtudomanyi Kar, Dékani Hivatal (HR)

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: az Allam- és Jogtudomanyi Kar dékanja
Munkavégzés helye: 6720 Szeged, Tisza Lajos krt. 54.

Munkakor betolthetéségének tervezett idépontja: 2024. 4prilis 18.
Jogviszony id6tartama: hatarozott

Hatarozott idejii jogviszony idotartama: 1 év

Foglalkoztatas jellege: teljes munkaid6

A munkakorbe tartozo 1ényeges feladatok felsorolasa:

- részvétel adatok, informacidk  gyljtésében, rogzitésében, valogatdsiban,

osztalyozasaban, nyilvantartasaban és iktatasaban;

- szamitogépes adatbeviteli feladatok végzése, irasbeli dokumentumok szerkesztése,

illetve 6nallo adatgytijtés, adategyeztetés, szerkesztés, adatrogzités, sokszorositas;

- jogviszonyok létesitésére, modositasara és a vezetdi megbizasok betdltésére iranyuld

palyazati felhivasok adminisztracioja;
- foglalkoztatasra irdnyul6 eldzetes rektori, kancellari engedélykérdk elokészitése;

- hatarozott id6, vezetdi megbizasok lejartanak figyelése, sziikség esetén intézkedés

kezdeményezése;

- dékani megbizottak, referensek palyazati eljarasainak lefolytatdsa, szerzddések

elékeészitése, nyomon kovetése;

- adminisztrativ munkakori palyazatok irdsa, munkaltatéi igény esetén részvétel a

toborzasban, kivalasztasban, allasinterju szervezésében;

- katoltott bér-kiegészitések, megbizasi szerzodések elokészitése, kozérdekli onkéntes
szerzOdések ellendrzése, nyilvantartadsa, tarsosztalyokkal vald szoros egyeztetés,

alairatds megszervezése;

- allami és egyetemi kitlintetésekkel, kitlintetd cimekkel kapcsolatos személyi tligyek

iigyintézése;

- kari kitlintetések, oklevelek, érmék tervezeteinek eldkészitése, megrendelése, atadas

elokészitése;

- Kari Bizottsdgok munkajdhoz kapcsolodé HR feladatok (névsor eldkészitése Kari
Tanacsra, kiértesitd levelek elkészitése, postdzasa, honlapra torténd felhelyezés kérése

sth.);

- Kari Tanéacs személyiigyi elbterjesztési anyaganak elokészitése, részvétel a Kari

Tandcsiilésen,;
- helyi tigyfélszolgalat miikddtetésében vald részvétel,



ELVARASOK

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

Végzettség, képzettség, szakképzettség: relevans szakmai képesités.

Szamitogépes ismeret - Informatikai rendszerismeret: Microsoft office programok
felhasznal6i szintl ismerete, kiilonésen excel.

Elvart kompetenciak: pontos munkavégzés, jO problémamegoldd képesség, magasfoka
fogalmazo készség, felel6sségtudat, megbizhatdsag, j6 kommunikacids készség, terhelhetdség,
csapatmunkara valo alkalmassag.

ELBIRALAS SORAN ELONYOK

Eldnyt élvez az a palyazo, aki humanpolitikai, munkatigyi, személyligyi, tarsadalombiztositasi
végzettséggel rendelkezik, felsdoktatasi igazgatasban, adminisztracidban szerzett tapasztalata
van, kiilonosen az SZTE-n.

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

- palyazo vélaszat a palyazati kiirasban foglaltakra,

- részletes szakmai Onéletrajzot,

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

- a bliniigyi nyilvantartasi rendszer adatai alapjan harom honapnal nem régebbi hatdsagi
erkdlcsi bizonyitvany masolatat annak igazolasara, hogy biintetlen elééletii, és nem all
foglalkozastol vagy tevékenységtdl eltiltas hatdlya alatt (Nftv. 24. § (5))

- minden olyan dokumentum, irat masolatat, amelyet a palydz6 a palyazat elbiralasa
szempontjabol fontosnak tart,

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

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2024. 4prilis 11.

Pilyazat benyijtisinak médja: A pélyazatot a Szegedi Tudomanyegyetem Allam- és
Jogtudomanyi Kar Dékani Hivatalaba kell benyljtani e-mail utjan (a palydzat minden egyes
részét onallo fajlként rogzitve) a hr.ajtk@szte.hu cimre torténd kiildéssel.

Kapcsolattarté: A palyazat formai feltételeirdl munkaidében, az AJTK Dékani Hivatalatol, a
(62)-544-196-0s telefonszamon kérhetd felvilagositas.

A palyazat elbiralasanak tervezett hatarideje:
Kozzététel helye és ideje: 2024. marcius 21.
https://u-szeged.hu/egyetemi-faliujsag/palyazatok-egyetemi

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


mailto:hr.ajtk@szte.hu

