PECSI TUDOMANYEGYETEM

Doktorandusz Onkormanyzat

Iktatoszam: 21/2020/PTEDOK

PALYAZATI FELHIVAS
Irodavezetd munkakorre

Alulirott, Zavodi Bence mint a Pécsi Tudomanyegyetem Doktorandusz Onkormanyzat (a
tovabbiakban: PTE DOK) elnoke palyazatot irok ki irodavezetdi igyvivo feladatkor betoltésére.

A pélyazat beadéasanak feltételei

Irodavezetonek megbizhatd barmely, a Pécsi Tudomanyegyetem valamely intézményében aktiv
hallgatoi jogviszonnyal rendelkezd hallgatdja, aki a jelentkezési hataridon beliil érvényes palyazatot
nyujt be.

Betoltheté poziciok megnevezése és szama:
a) irodavezetd — 1 10
Irodavezet6

Megbizatas kezdete: 2020. mércius 1.
Probaid6 vége: 2020. aprilis 1.
Megbizatés vége: 2021. februér 28.

A pélyazat részeként benyljtando6 igazolasok, dokumentumok:
a) jelentkezési lap;

b) aktiv hallgatoi jogviszony-igazolas;
c) szakmai Onéletrajz;
d) motivéacids levél.

Amennyiben a pélydzat nem tartalmazza a fentiekben meghatarozott dokumentumokat, az a
palyazat hianypétlas nélkili elutasitasat vonhatja maga utan.
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Az irodavezetoi munkakor betoltése

Az irodavezeté munkakorébe tartozo feladatok:

a) a PTE DOK adminisztracios feladatainak koordinalasa (iktatas, jegyzokonyvvezetés stb.),
b) a PTE DOK irodajanak, lgyvitelének mindennapi vezetése,

c) a PTE DOK és annak testiiletei munkajanak segitése,

d) a PTE DOK rendezvényei adminisztrativ munkalatainak ellatasa,

e) egyéb ad hoc asszisztensi feladatok ellatésa,

f) beszdmolasi kotelezettség a PTE DOK elndke felé,

g) a PTE DOK elektronikus fellileteinek tartalmi kezelése, feltltése,

h) minimum heti 30 6ras rendelkezésre allas, egyéni idobeosztassal.

A palyazok személyével szemben tamasztott alapvetd elvarasok:
a) megbizhatdség, precizitas;

b) kivalo kapcsolatteremtd €s kommunikacios képesség;

c) terhelhetdség;

d) onallosag, felelosségtudat;

e) magabiztos szamitastechnikai ismeretek (Microsoft Office);
f) kozepfokl angol nyelvtudas.

Elényt jelent:

a) irodai gyakorlat;

b) német fels6foku idegennyelv ismeret

c) jogi/igazgatasi/kozgazdasagi eloképzettség vagy tapasztalat.

Juttatas

A Pécsi Tudomanyegyetem Doktorandusz Onkormanyzat Gazdalkodasi és Juttatasi Szabalyzatanak
megfeleld havi kdzéleti 6sztondij.
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A pélyazatok elbiralasa

A beérkez0 palyazatok alapjan személyes meghallgatasra keriil sor, amelyet kdvetéen a PTE DOK
Alapszabalya 20. § (1) bekezdésének g) pontja értelmében a PTE DOK irodavezetdjét a szervezet
elndke bizza meg.

A palyazatrdl
A palyazatok személyes benyajtasanak hatarideje: 2020. februar 14. (péntek), 12:00.
Postara adasi hataridé: 2020. februar 12. (szerda)
A személyes leadés helyszine:

Pécsi Tudomanyegyetem Doktorandusz Onkormanyzat
Pécsi Tudomanyegyetem Rektori Hivatal
(7622 Pécs, Vasvari Pal u. 4.)
218-as lroda

A boritékon szerepelnie kell a ,,PTE DOK irodavezet6i palyazat” megnevezésnek.

Palyazatot kizarolag papir alapon lehet benydjtani!

Kelt Pécsett, 2020. februar 3.

Zavodi Bence s.k.

elnok

Pécsi Tudomanyegyetem
Doktorandusz Onkormanyzat
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