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A Dunanujvarosi Egyetem
palyazatot hirdet a

Tanulmanyi Hivatal
szervezeti egységhez

Tanulmanyi referens
munkakor betoltésére.

A munkaviszony idétartama: Hatarozatlan ideji munkaviszony
Foglalkoztatas jellege: Teljes munkaid6 (heti 40 6ra)
A munkavégzés helye: Fejér virmegye, 2400 Dunaujvaros, Tancsics Mihaly utca 1/a

A munkakérbe tartozo6 lényeges feladatok:
e a hallgatéi jogviszonyban allok és a vendéghallgatok tanulmanyi adatainak rogzitése,
feligyelete és vezetése, adataiknak folyamatos ellenbrzése, javitasa kiemelten a
o személyi adatok régzitése, hallgatoi személyi iratok kezelése, valtozasok kévetése,
folyamatos ellenérzése, javitas,
o tanulmanyokra vonatkozé adatok rogzitése, kezelése, valtozasok kovetése,
folyamatos ellenérzése, javitasa.

e a tanulmanyi tgyintézés,

e 2 hallgatoi statuszok ellendrzése és beallitasa, hallgatok beiratkoztatasa a félévre a Neptun
rendszerben,

e adiakigazolvanyok és a didkigazolvany érvényesité matricak atadasa, atadas vezetése,

e a felvételre kerilt hallgatok beiratkoztatasanak el6készitésében torténd kozremikodés, a
beiratkoztatas lebonyolitasa,

e 2 hallgatdi jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok kiadasa,

e részvétel a kérvényezés folyamataban, kérvényhatarozatok végrehajtasa, egytttmikodés a
kérvény tgyekért felel6s tanulmanyi referenssel,

o felszolitasok, hatiarozatok irasbeli kozlése,

o torzskonyvezés/leckekonyvvezetés, torzslap-kivonat/ torzslap vezetése, nyomtatishoz
el6készitési feladatok elvégzése,

e hallgatdi iratok irattarozasa,

e zarovizsga iratok el6készitése, a zarovizsga utan a Kkitoltés ellenbrzése, zardvizsga
eredmények feltdltése a Neptun rendszerbe,

e a kiadandé okiratokhoz (pl. oklevél, oklevélmelléklet) az adatok feltoltése, ellenérzése a
Neptun rendszerben, a nyomtatashoz szikséges tgyintézés, az okiratok atadasanak
el6készitése,

o felel6sségi korébe tartozo Neptun adatok naprakész karbantartasa, hibak javitasa, részvétel
a IR adatszolgaltatasban szukség esetén,

e a hallgatokkal t6rténé kapcesolattartas elektronikus, telefonos és az tigyfélfogadas keretein
beliil személyes formaban,

e feladatkorébe tartozoéan folyamatos kapcesolattartas az Egyetem szervezeti egységeivel,
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o szikség esetén targyfelvétel a vendéghallgatok, részismereti képzésen 1év6 hallgatok
részére, tovabba tantargyfelvétel az els6 féléves hallgatok szamara a felvételiiket kovetd elsé
targyfelvétel soran,

e kilfoldi hallgatokkal kapcsolatos tigyekben kapcsolattartas a nemzetkozi tgyekért felel6s
szervezeti egységgel,

e 2 helyettesitett munkakor hallgatéi csoportja részére a torzslap adatok ellendrzése, javitasa,

e nyelvvizsga-bizonyitvanyok hitelességének ellenérzése,

e részvétel a TH feladatainak teljeskord ellatasaban.

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

Elvart kompetenciak:
e Precizitas, 6nallosag, megbizhatosag
e Gyakorlatiassag, analitikus gondolkodas
o Ugyfélkézpontisig
e  Objektivitas, empatia
e ]J6 kommunikacids és szervezbkészség

Elényt jelent:
e [éiskolai, vagy egyetemi szintl végzettség
e Kommunikacioképes angol nyelvtudas széban és irasban
e Fels6oktatasi intézményben szerzett tapasztalat
e Neptun Egységes Tanulmanyi Rendszer ismerete

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:
e Onéletrajz (Europass);
o A végzettség(ek)et igazolé dokumentum(ok) masolata;
e Arrdl sz0l6 nyilatkozat, hogy a palyazati anyagaban foglalt személyes adatainak a palyazati
eljarassal 6sszefliggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul;
e 3 hoénapnal nem régebbi erkolesi bizonyitvany (amennyiben a palyazatot benyujté személy
nem az Egyetem dolgozdja).

A munkakor betolthetdségének idépontja: A palyazatok elbiralasat kévetéen azonnal.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2026. marcius 29.

A palyazatok benyujtasanak modja:

e DPostai uton, a palyazatnak a Dunaujvarosi Egyetem cimére torténé megkuildésével (2400
Dunadjviros, Tancsics Mihaly utca 1/a.). Kérjuk a boritékon feltintetni a palydzati
adatbazisban szereplé azonosité szamot: 00030-DUE MI/2026, valamint a munkakor
megnevezését: Tanulmanyi referens.

e Személyesen: Munkatigyi Iroda, Fejér varmegye, 2400 Dunaujvaros, Tancsics Mihaly utca
1/a., f6épulet 3. emelet, 410-es iroda.

e Elektronikus aton: Munkatigyi Iroda tészéte az allas@uniduna.hu e-mail cimen keresztul.



