KOZIGALLAS

Dunaujvarosi Egyetem

a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény 20/A. §
alapjan
palyazatot hirdet

Dunaujvarosi Egyetem
Rektori-Kancellari Hivatal

Hivatalvezet6

munkakor betoltésére.
A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:
hatarozatlan idejd kdzalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidé
A vezetdi megbizas idétartama:
A vezet6i megbizas hatarozott id6ére, 2022.06.30-ig szol.
A munkavégzés helye:
Fejér megye, 2400 Dunaujvaros, Tancsics Mihaly utca 1/A.

A munkakorbe tartozo, illetve a vezetéi megbizassal jaré lényeges
feladatok:

A Szenatus, a Konzisztorium és a vezet6i testuletek Ugyviteli feladatai
ellatasanak iranyitasa; a hatarozatok nyilvantartasanak szervezése és
ellendrzése. Gondoskodik arrol, hogy az érintett szervezetek az Egyetem
oktatdi, kutatoi, hallgatoi és alkalmazottai a Szenatus, a Konzisztérium és a
vezet$ testuletek hatarozatait, dontéseit, allasfoglalasait megismerhessék.
Segiti az Egyetem vezetbinek, testlleteinek, 6nallé szervezeti egységeinek,
bizottsagainak tevékenységét. Felel a Szenatus és a Konzisztérium titkari
feladatainak ellatasaért. A Rektori-Kancellari Hivatal tevékenységhez tartozo
igazgatasi, szervezeési, iratkezelési és irattarozasi tevékenység szervezése
és fellgyelete. Az Egyetem igazgatasi, iratkezelési tevékenységének



koordinalasa, melynek rendjét a Dunaujvarosi Egyetem Iratkezelési
Szabalyzata tartalmazza. Fellgyeli a kilsé adatszolgaltatasok kapcsan a
hataridére torténd teljesitést az érintett szervezeti egységvezetd, szukseg
esetén a kontroller és vagy bels6 ellenérzési vezetd bevonasaval. Iranyitasa
ala tartozik a Kommunikacios Iroda, melynek élén a Kommunikacios Iroda
vezetdje all. A Kommunikacios Iroda iranyitasan keresztul a hivatalvezetd
felel az Egyetem kommunikacios és protokoll tevékenységéért, fellgyeli az
Egyetem altal szervezett unnepélyes alkalmak, kozponti rendezvények
lebonyolitasat. Iranyita és szervezi a Rektori-Kancellari Hivatal
tevékenységet. Vezeti, felugyeli és ellenbérzi és menedzseli a beosztott
alkalmazottak munkajat.

llletmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara és a juttatasokraa Kozalkalmazottak
jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

o Felséfoku egyetemi, féiskolai vagy ezzel egyenértéklii diploma
megléte

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:

e Legalabb 3 éves, a fels6oktatasban szerzett szakmai tapasztalat.
A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

e Iratjegyzék (tartalomjegyzék)

e Palyazati levél a munkaltatoi jogkor gyakorlojahoz a Rektorhoz és a
Kancellarhoz

e A vezetd vezetésre, fejlesztésre, szakmai munkara vonatkozo

programjat

A www.kozigallas.gov.hu honlapjan megjelent kiiras masolata

Onéletrajz (Euro Pass, szakmai résszel bévitett)

A végzettséget igazolé dokumentum(ok) masolata

Arrol szolo nyilatkozat, hogy a palyazati anyagaban foglalt személyes

adatainak a palyazati eljarassal 0Osszefliggésben szikséges

kezeléséhez hozzajarul

e Hozzajaruld nyilatkozat palyazati anyag tarolasarol (letolthetd:
http://www.uniduna.hu/images/allashirdetesek/NYILATKOZAT palyaza
t_elbiralashoz.pdf)

e 3 honapnal nem régebbi erkolcsi bizonyitvany (amennyiben a palyazatot
benyujté személy nem az Egyetem dolgozdja)

e Kulon jogszabalyban, vagy a palyazatban elGirt tovabbi kovetelmények
igazolasara vonatkozo iratok, kalfoldieknél, illetve kulfoldon szerzett
okleveleknél: OFFI| altal leforditott, hitelesitett oklevelek masolata;
Ekvivalencia bizottsag hatarozata; Honositasi hatarozat
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A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakor legkorabban 2020. februar 1. napjatdl tolthet6 be.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2020. januar 4.

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciét HR és Jogi Iroda
nyujt, a 06 25 551 196 -os telefonszamon.

A palyazatok benyujtasanak maédja:

e Postai uton, a palyazatnak a Dunaujvarosi Egyetem cimére torténd
megkuldésével (2400 Dunaujvaros, Tancsics Mihaly utca 1/A. F).
Kérjuk a boritékon feltlintetni a palyazati adatbazisban szereplé
azonosité szamot: 00202-HR/2019, valamint a munkakor
megnevezését: Rektori-Kancellari Hivatal Hivatalvezet®.

e Elektronikus uton HR és Jogi Iroda részére az allas@uniduna.hu E-
mail cimen keresztul

e Személyesen: HR és Jogi Iroda, Fejér megye, 2400 Dunaujvaros,
Tancsics Mihaly utca 1/A. F 3 408.

A palyazat elbiralasanak médja, rendje:

A benyujtott palyazatok a soron kovetkezé Szenatusi Ulésen kerulnek
elbiralasra, legkésdbb 2020. januar 31. napjaig.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2020. januar 31.

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
http://www.uniduna.hu/hirek/allashirdetesek

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

Amennyiben a palyazati felhivasok szOvegében eltérés talalhato, az
Egyetem honlapjan kozzétett palyazati kiiras szovegét kell iranyaddnak
tekinteni.

A KOZIGALLAS publikalasi idépontja: 2019. december 4.
A palyazati kiiras kdozzétevdje a Belugyminisztérium (BM). A palyazati kiiras

a munkaltatd altal az NKI részére megkuldott adatokat tartalmazza, igy
annak tartalmaért a palyazatot kiir6 szerv felel.
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