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A Dunanujvarosi Egyetem
palyazatot hirdet

Tanulmanyi Hivatal
Kérvény tigyintézo

munkakor betoltésére.
A munkaviszony id6tartama: Hatarozatlan ideji munkaviszony
Foglalkoztatas jellege: Teljes munkaidé (heti 40 6ra)
A munkavégzés helye: Fejér virmegye, 2400 Dunatjvaros, Tancsics Mihaly utca 1/a

A munkakérbe tartozo lényeges feladatok:

e A Tanulmanyi Bizottsag és a Kreditatviteli Bizottsag adminisztracios feladatainak ellatasa,
iratainak vezetése, nyilvantartasa, emlékeztetOk elkészitése, a bizottsaghoz beérkezé
kérelmek tgyintézése,

e a hallgatok kérvényezési folyamatainak kialakitisa az egyetemi és a jogszabalyi el6irasok
betartasa és betartatasa, a folyamatok ellenérzése,

e a Tanulmanyi Hivatal feladatellitasahoz - ezen belil kiemelten a kérvényezési tigyvitelhez
- sziikséges Neptun modulok ismerete, a kérvényezési tigyvitelhez sziikséges modulok
karbantartasa és fejlesztése a Neptun rendszeradminisztratorral egytittmikodve,

e hallgatokkal torténé kapcsolattartas elektronikus, telefonos és az tgyfélfogadas keretein
beliil személyes formaban,

e feladatkorébe tartozoan folyamatos kapcesolattartas az Egyetem szervezeti egységeivel,

e akérvénysablonok szerkesztése, hatarozatok rogzitése és hivatalos bejegyzések készitése,
e statisztikak, beszamolok elkészitése sziikség esetén a kérvényezéssel kapcsolatban,

e kreditigazolasok kiallitasa,

e kozremtkodés a Tanulmanyi Hivatal egyéb feladatainak ellatasaban.

Palyazati feltételek:
e Legalabb kozépfokua végzettség
e MS Office irodai alkalmazasok felhasznaldi szint( ismerete

Elvart kompetenciak:
® Preciz munkavégzés
e Gyakorlatiassag, rendszerszemlélet
o Ugyfélkézpontisig
e  Objektivitas
e Empitia

Elényt jelent:
e [éiskolai, vagy egyetemi szintl végzettség
e Kommunikacioképes angol nyelvtudas
e Fels6oktatasi intézményben szerzett tapasztalat
e Neptun Egységes Tanulmanyi Rendszer ismerete
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A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

Onéletrajz (Europass, szakmai résszel bévitett);

A végzettség(ek)et igazolé dokumentum(ok) masolata;

Arrol sz016 nyilatkozat, hogy a palyazati anyagaban foglalt személyes adatainak a palyazati
eljarassal 6sszefliggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul;

3 hénapnal nem régebbi erkélesi bizonyitvany (amennyiben a palyazatot benyujté személy
nem az Egyetem dolgozdja);

Hozzajarulo nyilatkozat a palyazati anyag tarolasarol.

A munkakér betolthetségének idépontja: A palyazatok elbiralasat kévetéen azonnal.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2024. aprilis 17.

A palyazatok benyujtasanak moédja:

Postai uton, a palyazatnak a Dunatjvarosi Egyetem cimére torténé megkiildésével (2400
Dunatjvaros, Tancsics Mihaly utca 1/A). Kérjik a boritékon feltintetni a palyazati
adatbazisban szereplé azonosité szamot: 00010-DUE MI/2024, valamint a munkakor
megnevezését: Kérvény tigyintézo.

Személyesen: Munkatgyi Iroda, Fejér varmegye, 2400 Dunaujvaros, Dézsa Gyorgy ut 37.
I1. emelet 209. szamu iroda



