Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem
Tanulmanyi osztalyara

tanulmanyi el6adé

munkakor betoltésére palyazatot hirdet.

A jogviszony id6étartama: Hatarozatlan jogviszony
Foglalkoztatas jellege: Teljes munkaidé
A munkavégzés helye: 1117 Budapest, Infopark

A munkakorbe tartozd, illetve a vezet6i megbizassal jaré Iényeges feladatok:
o Az egyetem Tanulmanyi osztalyan tanulmanyi el6adéi feladatok ellatasa
o felvételi el6készitok,
e az Egyetem képzéseihez kapcsolodo hallgatéi adminisztracio lebonyolitasa az intézményi
belépéstdl a hallgatd képzését zard oklevél és melléklet kiadasaig
e a hallgatéi nyilvantartas naprakészen tartasa, befizetések ellenérzése, hallgatéi kérelmek
adminisztralasa
didkigazolvanyhoz kapcsol6do nyilvantartas vezetése
a Neptun rendszerbdl a hallgaté jogviszonyahoz kapcsolodo igazolasok kiadasa
a hallgatoi teljesitmény igazolasainak kiadasa
hallgatoi problémak kezelése
ugyeleti rendszer ellatasa
FIR hibak javitasa

Palyazati feltételek:

e Legalabb 5 éves oktatasszervezeési gyakorlat
Jartassag a NEPTUN rendszer kezelésében
Felhasznaldi szintli szamitdgépes ismeretek
Jo kommunikacios képesség irasban és szoban
Precizitas, rugalmassag, szervezékészség
Blntetlen eléélet

A palyazat elbiralasanal elényt jelent: Angol nyelvismeret
A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:
e Fényképes Onéletrajz és motivacios levél
e Végzettséget igazold okirat masolata 3 hénapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvany
¢ Nyilatkozatot arrdl, hogy a palyazat anyagaba az SZFE Szervezeti és Mikodési rendje
szerint a kinevezéssel kapcsolatban véleményezési joggal rendelkezd bizottsagok és
testlletek betekinthetnek.

Amit kinalunk:
e Versenyképes fizetés
e Alkalmazotti juttatasok
¢ Folyamatos képzési, fejlédési, kapcsolatépitési lehetéség
e Tamogato, segitdé munkahelyi [égkér

A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kdvetéen azonnal betdlthet6.
A palyazatok benyujtasanak médja:
e Jelentkezni magyar vagy magyar/angol nyelvi, fényképes dnéletrajzzal, fizetési igény
megjeldlésével lehet.
o Elektronikus uton Toéth Péter részére a hr@szfe.hu E-mail cimen keresztul



A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

Adatkezelési tajekoztatd: Az adatkezelés hozzajarulason alapul, nyilatkozataval a palyazé
kifejezetten, irdsban hozzajarul a palyazataban foglalt valamennyi személyes adatanak
kezeléséhez. Az adatokat az egyetem szervezeti egységeinek, az Oktatastamogatasi
Igazgatdsagnak, valamint a Gazdasagi lgazgatésag munkatarsai dolgozzak fel. Az adatokat
rajtuk kivil a dontéshozé bizottsag tagjai ismerhetik meg a palyazat elbiraldsahoz szikséges
mértékben és ideig. A nem nyertes palyazatok anyagat az adatvédelmi el6irasoknak megfelel6en
a dontés kihirdetését kdvetéen haladéktalanul megsemmisitjuk. Az adatkezeléssel kapcsolatban
a palyazokat megilletik az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. térvényben biztositott jogorvoslati lehetéségek (21.-22. §).

A munkaltatéval kapcsolatban tovabbi informaciét a www.szfe.hu honlapon szerezhet.



