Magyar Képzomiivészeti Egyetem

a "Kozalkalmazottak jogalldsarol sz616" 1992. évi XXXIII. térvény 20/A. § alapjan
palyazatot hirdet
Magyar Képzémiivészeti Egyetem
kancellari hivatalvezeté

beosztas ellatasara.

A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:

Hatarozatlan idejii kdzalkalmazotti jogviszony

Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaidd

A vezet6i megbizas idotartama:

A vezetdi megbizas hatarozott iddre, 5 évre szol.

A munkavégzés helye:

Az Egyetem székhelye ¢és telephelyei.

A beosztashoz tartozo, illetve a vezetdi megbizassal jaro 1ényeges feladatok:

Az Egyetem Szervezeti és Miukodési Szabdlyzatdban rogzitett és a szervezeti egység
iigyrendjébe foglalt vonatkozo feladatok ellatasa, kiilonosen

az Egyetem mitkddésével kapcsolatos igazgatasi, adminisztrativ feladatok irdnyitasa,

a Kancellari Hivatalban dolgozok munkéjénak irdnyitasa, a munkavégzés ellendrzése,
szenatusi titkarsagi feladatok ellatasa, az Ttlések elOkészitése, eldterjesztések
Osszeallitasa;

szenatusi hatarozatok nyilvantartasa,

szabalyzatok ¢és utasitasok eldkészitése, kozzététele ¢és azok végrehajtdsanak
ellendrzése,

az egyetemi szabalyzatok ¢és utasitdsok naprakész listdjanak vezetése, azok
kozzétételének, megismerhetdségének biztositasa;

A Kancellari Hivatal feladatainak ellatasdhoz kapcsolodo iigyviteli és nyilvantartasi
tevékenység szervezése ¢€s ellendrzése;

az egyetemi iratkezelési folyamatok megszervezése, iranyitasa és ellendrzése;

irattari feladatok ellatadsanak megszervezése €s iranyitasa;

jogi koordinacios feladatok ellatésa,

a kollégium miikodésének irdnyitasa,

kapcsolattartas az Egyetem szervezeti egységeivel, hallgatoival és kiils partnerekkel,;
a kiadott feladatok végrehajtasanak dsszehangolasa ¢€s ellendrzése.

Illetmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara és a juttatdsokra a "Kozalkalmazottak jogallasardl szold" 1992.
évi XXXIII. torvény rendelkezései az iranyadok.
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Palyazati feltételek:

e Szakirdnyt igazgatasszervezd felsdfoku végzettség

o Legalabb egy vildgnyelv kézépfokl ismerete

o Legalabb 3 éves vezetdi gyakorlat

o Legalabb 5 év felsOvezetoi titkarsagi szakteriileten szerzett tapasztalat

o Felhasznaloi szintli szamitogépes ismeretek

o Biintetlen eléélet, cselekvoképesség, magyar allampolgarsag, vagy kiilon jogszabaly
alapjan a szabad mozgas és tartdzkodas jogéaval rendelkezd, illetve bevandorolt vagy
letelepedett statusz

Vezetd beosztas ellatdsara megbizast az kaphat, aki az Egyetemmel kozalkalmazotti
jogviszonyban all, vagy a megbizdssal egyidejlileg kozalkalmazotti munkakorbe (ligyvivo
szakértd) kinevezheto,

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:

o okleveles kozigazgatasi menedzser fels6foku végzettség

e magasabb szintli nyelvismeret

o miivészeti felsdoktatdsi intézményben szerzett vezetdi tapasztalat

o elektronikus iktatasi rendszerek ismerete;

e ECDL vizsga;

o fels6vezetdi titkarsagi szakteriileten szerzett hosszabb idejii tapasztalat;

o stratégiai gondolkodasmadd, proaktiv beallitottsag, hatarozott dontési képesség.

A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

o Részletes szakmai 6néletrajz,

e A feladatkor ellatasaval kapcsolatos tervek és azok megvaldsitasara vonatkozd
elképzelések,

e A végzettséget ¢s szakképzettséget, tovabba idegennyelvtudast tanusitdé okiratok
hiteles masolatai, vagy az Egyetem szamara bemutatott eredeti dokumentumok
egyszerll masolatai, amennyiben az Egyetem bélyegzdvel ellatva elismeri, hogy azok
az eredetivel egyezdek,

o Az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban nem 4ll6 palyazo esetében 90 napnal
nem régebbi hatdsagi erkolcsi bizonyitvany, illetve ha a palyazé erkolesi
bizonyitvdnyhoz k6tott munkakdrben dolgozik, az errdl sz616 munkaltatoi igazolas;

e Nyilatkozatot a palydaz6é hozzdjarulasarol, hogy palyazati anyagit a vonatkozd
jogszabalyok és az Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint erre jogosult
bizottsagok és testiiletek megismerhetik,

e Nyilatkozat fennalld foglalkoztatasi jogviszonyair6l, munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyair6l, azok tartalmarol és idébeni behataroltsagarol.

o Nyilatkozat arrdl, hogy amennyiben Palyazé nem kozalkalmazottja az Egyetemnek,
akkor kivalasztasa esetén az Egyetemen kozalkalmazotti jogviszonyt 1étesit.

e Minden olyan iratot, melyet a palydz6 az elbiralas szempontjabol fontosnak tart.

A beosztas betolthetoségének idopontja:
A beosztas a palyazatok elbirdlasat kovetden azonnal betdlthetd.

A palyazat beérkezésének hatarideje: 2015. december 10.



A palyazatok benyijtisanak médja:

o Postai uton, a palyazatnak a Magyar KépzOmiivészeti Egyetem cimére torténd
megkiildésével (1062 Budapest, Andréassy at 69-71. ). Kérjiik a boritékon feltlintetni a
munkakdr megnevezését: Kancellari hivatalvezetd.

» Személyesen: a Magyar Képzémiivészeti Egyetem Kancellari Titkarsagan (Budapest,
1062 Budapest, Andrassy ut 69-71.) t6rténé leadassal.

o Tovabbi informacié kérheté: Tothné Kaulics Katalin személyiigyi referenstdl (e-mail:
tothne.katalin@mke.hu, tel.: 666-2531).

A palyazat elbirdlisainak médja, rendje:

A vezet6i megbizasra benyujtott palyazatot tartalmi és formai szempontbdl a kancellar ltal
kijelolt bizottsag értékeli. A pélyazatok rangsorolasarél a Szenatus dont. A kancellar a
Szenatus véleményének mérlegelésével dont a vezetdi megbizasrol.

A palyizat elbiralasanak hatarideje: 2016. januar 10.
Kozigallidson torténé publikalas idépontja: 2015. november 10.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:

A Magyar Képz6émiivészeti Egyetem honlapja (www.mke.hu)

A munkaltatéval kapesolatos egyéb lényeges informacié: www.mke.hu

Budapest, 2015. november 6.






