MUNKAKORI PALYAZAT

Allam- és Jogtudomanyi Kar
Dékani Hivatal Tanulmanyi Osztaly
tanulmanyi rendszer szakérté

MUNKAKORRE, MUNKALTATORA VONATKOZO ADATOK
Munkakor megnevezése: tanulmanyi rendszer szakértd

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

Munkaltato6i jogkor gyakorléja: az Allam- és Jogtudomanyi Kar dékanja
Munkavégzés helye: 6721 Szeged, Tisza Lajos krt. 54.

Munkakor betolthetoségének tervezett idopontja: 2025 .februar 17.
Jogviszony idétartama: 1 év hatarozott idejli foglalkoztatas
Foglalkoztatas jellege: teljes munkaido

A munkakorbe tartozo lényeges feladatok felsorolasa:

A megbizandé tanulmanyi rendszer szakérté feladata a Tanulmanyi Osztalyon az Allam- és
Jogtudomanyi Kar képzéseivel kapcsolatos tanulméanyi iigyintézeés, adatok rogzitése a karon
alkalmazott informatikai rendszerekben, zarovizsgak szervezése, részvétel a felvételi eljarasban,
illetve a tanulmanyi kompetencia kor munkajaban a Tanulmanyi Osztaly vezetdjének utasitasa

alapjan.

Feladatai részletesen:

Részvétel a tanulméanyi adminisztracid6 munkdjdban, adatok rogzitése a karon alkalmazott

informatikai rendszerekben.

- Statisztikai adatszolgaltatasban valo részvétel, hibajavitas (FIR, OSAP)

- FIR-listak karbantartasa, ellendrzése (adatpdtlas, hibajavitas), FIR jelentések figyelése;

- adatszolgaltatas a kari vezetésnek

- a kari mintatervek rogzitése a Neptunban, azok karbantartasa

- akari targyak ¢és kurzusok karbantartasa (Neptun):

- atanulmanyi adminisztracids munkat segitd lekérdezések, sziirések készitése;

- a kari szigorli szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasa és kezelése (oklevél, igazolas,

oklevélmelléklet stb.), a rontott nyomtatvanyok jelentése az OH felé
- részvétel adatszolgaltatassal a kari 6rarend, tanrend és a kari naptar elkészitésében
- kapcsolattartas és egylittmiikodés:
o akari Tanulmanyi Osztaly munkatérsaival
o az intézeti/tansz¢ki adminisztracidval

o az Oktatasi Igazgatosaggal, ezen beliil az egyetemi Neptun adminisztraciot végzo

szolgaltato egységgel
o Modulo-s fejlesztokkel a Hallgatoi Szolgaltatoi Irodaban;
- Részvétel szakmai tovabbképzéseken, konferencidkon, megbeszéléseken;
- Egyéb, a munkakdréhez kapcsolodd ad hoc-jellegii feladatok ellatasa;

- A munkdja soran nem kozolhet illetéktelen személyekkel olyan adatot, informaciot, amely

munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora, munkatarsaira, vagy barmely mas személyre hatranyos kovetkezményekkel
jérhat.



ELVARASOK

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

Végzettség, képzettség, szakképzettség: relevans szakmai képesités.

Szamitogépes ismeret - Informatikai rendszerismeret: Microsoft Office programok felhasznéloi
szintll ismerete.

Elvart kompetenciak: 6nallosag, jo problémamegoldd képesség, rendszerszintli gondolkodas
pontos munkavégzeés, felelosségtudat, megbizhatosag, j6 kommunikécios készség, terhelhetdség.

ELBIRALAS SORAN ELONYOK

Elonyt élvez az a palyazo, aki fels6foku végzettséggel illetve nyelvtudassal (angol) rendelkezik,
tovabba felsdoktatasi igazgatasban, adminisztracidban szerzett tapasztalata van. Ismeri az egyetemi
rendszereket (Neptun, Coospace, Modulo)

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

- palyazo valaszat a palyazati kiirasban foglaltakra,

- részletes szakmai Onéletrajzot,

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

- a biniigyi nyilvantartasi rendszer adatai alapjan harom honapnal nem régebbi hatdsagi
erkolcsi bizonyitvany masolatat annak igazolasara, hogy biintetlen eldéletli, és nem 4&ll
foglalkozastol vagy tevékenységtdl eltiltas hatalya alatt (Nftv. 24. § (5))

- minden olyan dokumentum, irat masolatat, amelyet a palydzo6 a palydzat elbirdlasa
szempontjabol fontosnak tart,

- hozz4jaruld nyilatkozatot arrdl, hogy a palyazo a palyazati anyagban foglalt személyes
adatainak a palyazati eljarassal 0sszefliggésben sziikséges kezeléséhez hozzéjarul, anyagat
a vonatkozo jogszabalyok és az SZMSZ szerint erre jogosult bizottsagok ¢€s testiiletek
megismerhetik.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025. januar 31.

Palyazat benyijtisanak médja: A palydzatot a Szegedi Tudomanyegyetem Allam- és
Jogtudomanyi Kar Dékani Hivatalaba kell benyujtani e-mail titjan (a palyazat 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)-
544-206-0s telefonszamon kérhetd felvilagositas.

A palyazat elbiralasanak tervezett hatarideje: 2025. februar 7.
Kozzététel helye és ideje: 2025. januar 17.
https://u-szeged.hu/egyetemi-faliujsag/palyazatok-egyetemi

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

A palyazaton kérjiik feltiintetni a palyazati adatbazisban szereplé azonositészamot: 4-37/2025.

Dr. Torocsikné Prof. Dr. Gorog Marta s.k.
dékan, egyetemi tanar



