A Nemzeti Kézszolgalati Egyetem rektora
a nemzeti fels6oktatasrol sz6l6 2011. évi CCIV. torvény 37. § (2) és (3)
bekezdései alapjan

palyazatot hirdet a

Jogi Igazgatésag
Igazgatasi Iroda

irodavezetoi
beosztas betoltésére.

A jogviszony idotartama:
hatarozatlan idejl jogviszony

Foglalkoztatas jellege:
teljes munkaidé

A vezet6i megbizas idotartama:
a vezetdi megbizas hatarozott idére, 5 évre szol.

A munkavégzés helye: a Nemzeti Kbzszolgalati Egyetem székhelye és telephelyei

A megbizashoz tartozo lényeges feladatok:

Az Igazgatadsi Iroda vezetGi feladatainak ellatdsa, mely szervezeti egység feladata a
Szenatus titkarsagi teend@inek, igy elsGsorban az elGterjesztések ellenbrzésének, az
Ulések elGkészitésének, lebonyolitdsanak, a jegyzokonyv készitésének, a meghozott
dontések nyilvantartasanak és az Egyetem honlapjan valo kozzétételének ellatasa.
Fellgyeli az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasat, valamint az egyetemi
Ugyiratkezelést. Feladata az elektronikus iratkezelési rendszer egységes hasznalatara
vonatkozd eljaras kialakitdsa és érvényesitése, valamint a hosszU meg6rzési idohoz
kotott iratok kozponti tarolasanak, selejtezésének, levéltarba keriilésének megszervezése
és lebonyolitasa.

Illetmény és juttatasok: A hatalyos jogszabdlyi elGirasok szerint, az adott vezetdi
szintnek (irodavezet6i) megfeleld, az Egyetemen érvényes vezetdi illetmény.

Palyazati altalanos feltételek:

e blntetlen elGéletl és cselekvbképes;

e magyar allampolgar, vagy kilén jogszabaly szerint a szabad mozgas és tartézkodas
jogaval rendelkezg, illetve bevandorolt vagy letelepedett személy;

e MA szint(i fels6fok( végzettség;

e legaldbb egy idegen nyelvbdl kozépfoku allamilag elismert nyelvvizsga, vagy azzal
egyenérték( okirat;

o felsGoktatasi intézményben szerzett vezetbi tapasztalat.

e A palyazatok elbiralasanal elényt jelent:

e tovabb idegen nyelvbél fels6fokd allamilag elismert nyelvvizsga, vagy azzal
egyenérték(i okirat;
legalabb 5 év oktatdsi, koznevelési intézményben szerzett munkatapasztalat;
stratégiai gondolkodasmod, proaktiv beallitottsag, hatarozott dontési képesség.



A palyazat részeként benyuajtandé iratok, igazolasok:
o fényképpel ellatott részletes szakmai 6néletrajz;
e végzettséget, szakképzettséget, idegennyelv-tudast tanusitd okiratok hiteles
masolatai vagy az okiratok a palyazat benyujtaskor eredetiben tortén6 bemutatasa;
e a feltételek koz6tt meghatarozott tapasztalat/ok, gyakorlat/ok hitelt érdemld

igazolasa;
e eddigi szakmai munkajanak Osszefoglalé ismertetése, vezet6i tapasztalat
bemutatasa;

e az adott szervezeti egység mikodtetésére vonatkozo szakmai, vezetdi koncepcio;

e Egyetemen kivili palyazdé esetén harom hénapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvany
(ha a palyazd erkolcsi bizonyitvanyhoz kotott munkakdrben dolgozik, az errél széld
munkaltatéi igazolds), vagy az erkdlcsi bizonyitvany igénylését igazold elektronikus
bizonylat vagy postai feladovevény;

e nyilatkozat arra vonatkozéan, hogy vallalja a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget;

e nyilatkozat fennallé foglalkoztatasi jogviszonyairél, munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyairdl, azok tartalmardl és idébeni behataroltsagardl;

e nyilatkozat arrdl, hogy a palyazé a palyazati anyagban foglalt személyes adatainak
kezeléséhez a palyazati eljarassal 6sszefiiggésben hozzajarul;

e nyilatkozat arrél, hogy egy éven belll részt vett-e a MAB Egyetemet érint6
dontésének meghozatalaban.

A munkakor/beosztas betoltheto: a palyazatok elbiralasat kovetden
A palyazat beérkezésének hatarideje: 2022. majus 26.

A palyazatok benyujtasanak modja:

A pdlyazati anyagot a Nemzeti Kozszolgdlati Egyetem Human Iroda Személylgyi
Osztalyara kell személyesen (1083 Budapest, Ludovika tér 2. I. em. 135. iroda) vagy
postai (ton (1441 Budapest, Pf. 60.) eljuttatni, a boritékon feltintetve a ,Jogi
Igazgatosag Igazgatasi Iroda irodavezetdi palyazat” megjelolést.

A palyazattal kapcsolatosan informacid, felvildgositds a Személyligyi Osztaly vezet6jétdl,
Farkas Erikatél kérhet6 a +36 (1) 432-9000/20838-as telefonszamon.

A palyazat elbiralasanak médja, rendje:

A nemzeti fels6oktatasrdl szold 2011. évi CCIV. térvény 37. § (5) bekezdésében,
valamint az Egyetem Foglalkoztatasi Szabalyzatdban foglaltak szerint. A Foglalkoztatasi
Szabdlyzat let6lthet6 a Nemzeti Kézszolgdlati Egyetem honlapjardl: www.uni-nke.hu

A palyazat elbirdlasanak hatarideje: 2022. majus 31.

A munkaltatoval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:
A vezetGi beosztas ellatdsdra a vonatkozd, hatalyos jogszabalyi elGirasok és feltételek az
iranyadok.

A munkaltatéval kapcsolatos tovabbi informaciot a www.uni-nke.hu oldalon
szerezhet.



http://www.uni-nke.hu/
http://www.uni-nke.hu/

