MUNKAKORI PALYAZAT

Allam- és Jogtudomanyi Kar
Dékani Hivatal Tanulmanyi Osztalyara
tanulmanyi rendszer szakért6 munkakorre

MUNKAKORRE, MUNKALTATORA VONATKOZO ADATOK

Munkakor megnevezése: tanulmanyi rendszer szakérté (Neptun referens)

A szervezeti egység megnevezése: Szegedi Tudomanyegyetem,

Allam- és Jogtudomanyi Kar,
Dékani Hivatal Tanulmanyi Osztaly

Munkiltat6i jogkor gyakorléja: az Allam- és Jogtudomanyi Kar dékénja

Munkavégzés helye: 6721 Szeged, Tisza Lajos krt. 54.

Munkakor betolthetoségének tervezett idépontja: 2024. januar 15.

Jogviszony id6tartama: hatarozott

Hatarozott idejii jogviszony idétartama: 1 ¢év

Foglalkoztatas jellege: teljes munkaidd

A munkakérbe tartozo lényeges feladatok felsorolasa:

A megbizandé tanulmanyi rendszer szakértd feladata a Tanulmanyi Osztalyon az Allam- és
Jogtudomanyi Kar képzéseivel kapcsolatos tanulmanyi adminisztracidban torténd részvétel, az
adatok rogzitése a Karon alkalmazott informatikai rendszerekben, egylittmikddve a
képzésekben érintett egységekkel.

Feladatai részletesen:

NEPTUN referensi feladatok

Statisztikai adatszolgaltatasban valo részvétel (FIR, OSAP)
FIR-listak karbantartasa, ellendrzése (adatpétlas, hibajavitas), FIR jelentések figyelése;
a kari mintatervek karbantartasa:

o U mintatantervek készitése; képzési alapok megkeérése;

o specializaciok, modulok, szakirdnyok létrehozasa;
a kari Targyak és Kurzusok karbantartasa (Neptun):

o Uj targyak létrehozasa a Neptunban a Kari Tanacs dontései alapjan;

o a kari tanszékek és intézetek altal a targyakhoz meghirdetett kurzusok

ellendrzése az oraterhelések pontossaga érdekében;

a tanulmanyi adminisztraciés munkat segitd lekérdezések, sziirések készitése;
a kari szigord szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasa (oklevél, igazolas,
oklevélmelléklet stb.), a rontott nyomtatvanyok jelentése az OH fel€, a nyomtatvanyok
megrendelése;
részvétel a kari oOrarend, tanrend ¢és a kari naptar elkészitésében (elokészités,
meghirdetések ellendrzése, nyilvantartott termek ellendrzése)
a Modulo adminisztracids program kari feladatainak technikai koordinélasa;



- kapcsolattartas €s egyiittmiikddés:

o a kari Tanulmanyi Osztaly munkatarsaival (tanulmanyi iigyek, modulos
problémak),

o az intézeti/tanszéki adminisztracioval (tanulmanyi tigyek, meghirdetések,
tantervi feladatok)

o az Oktatasi Igazgatosaggal, ezen beliill az egyetemi Neptun adminisztraciot
végz0 szolgaltatd egységgel (a Neptun rendszerhez kapcsolodd kodzponti
feladatok végrehajtasa, FIR jelentések)

o Modulo-s fejlesztokkel a Hallgatoi Szolgaltatoi Irodaban;

- az IM Kivalosagi- ¢és Tanulméanyi JogaszOsztondijas hallgatok részére féléves
igazolasok kiadasa;

- Részvétel tovabbképzéseken, konferenciakon, megbeszéléseken;

- Kari esélyegyenldségi feladatok ellatasa koordinatorként

Hallgatoi Szolgaltatoi Iroda kapcsolattartas
- Sziikséges adatok tovabbitasa
- Elvégzett feladatok értékelése, véleményezése

ELVARASOK

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

Végzettség, képzettség, szakképzettség: relevans szakmai képesités.

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

Elvart kompetenciak: ©Onallosag, jO problémamegoldd képesség, pontos munkavégzés,
feleldsségtudat, megbizhatdsag, j6 kommunikacios készség, terhelhetdség.

ELBIRALAS SORAN ELONYOK

Elényt élvez az a palyazo, aki felséfoku végzettséggel illetve nyelvtudassal (angol) rendelkezik,
tovabba felsOoktatasi igazgatasban, adminisztracidban szerzett tapasztalata van.

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

- palyazo valaszat a palyazati kiirasban foglaltakra,

- részletes szakmai onéletrajzot,

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

- a buinligyi nyilvantartasi rendszer adatai alapjan harom hénapnal nem régebbi hatosagi
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 palydzo a palyazat elbirdlasa
szempontjabol fontosnak tart,



- hozz4jarulo nyilatkozatot arrol, hogy a palyazo a palyazati anyagban foglalt személyes
adatainak a palyazati eljarassal Osszefliggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul,
anyagat a vonatkozo6 jogszabalyok és az SZMSZ szerint erre jogosult bizottsagok és
testiiletek megismerhetik.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2023. december 15.
Palyazat benyujtasanak moédja:

A palyazatot a Szegedi Tudomanyegyetem Allam- és Jogtudomanyi Kar Dékani Hivatalaba
kell benyujtani e-mail utjan (a palyazat minden egyes részét onallo fajlként rogzitve) a
hr.ajtk@szte.hu cimre torténd kildéssel.

Kapcsolattarto:

A palyazat formai feltételeirdl munkaidSben, az AJTK Dékani Hivatalatol, a (62)-544-206-0s
telefonszdmon kérhetd felvildgositas.

A palyazat elbiralasanak tervezett hatarideje: 2023. december 22.
Kozzététel helye és ideje:
https://u-szeged.hu/egyetemi-faliujsag/palyazatok-egyetemi

A munkaltat6 honlapjanak cime: http://www.juris.u-szeged.hu/


mailto:hr.ajtk@szte.hu

