
PÁLYÁZATI FELHÍVÁS

Munkatársat keresünk osztályvezető munkakörbe

A jelentkezővel kapcsolatos elvárások
 egyetemi vagy főiskolai diploma (bölcsészet- vagy társadalomtudományi képzési 

területen), 
 felsőfokú komplex állami nyelvvizsga angol nyelvből,
 MS felhasználói ismeret, Office, Outlook,
 legalább 3 éves munkatapasztalat.

A munkakör betöltéséhez szükséges kompetenciák
 vezetői kompetenciák,
 jó kommunikációs készség,
 problémamegoldó -, tervezési, szervezési képességek,
 önálló munkavégzésre és team munkára való képesség,
 precizitás,
 pozitív, kreatív és megbízható személyiség.

Az ellátandó feladatkör
 az Oktatáskoordinációs Osztály vezetése, az osztályon dolgozó munkatársak 

munkájának irányítása, szervezése és ellenőrzése, az intézményben folyó 
oktatáskoordinációs folyamatok nyomon követése és megvalósításukban való 
közreműködés (határidők kialakítása, kurzuskínálatok, órarendek ellenőrzése, oktatói 
megbízások ellenőrzése, Neptun rendszer használata, mintatantervek készítése),

 új akkreditációs anyagok kidolgozásának felügyelet, ellenőrzése, meglévő képzések 
dokumentumainak gondozása,

 nyilvántartások, adatbázisok kezelése
 beszámolók, elemzések készítése a vezetőség számára
 eljárási rendek kidolgozása, szabályzatok megalkotásában való részvétel.

Munkahelyi információk
 munkavégzés helye: Piliscsaba,
 munkaidő: H-P napi 8 óra (rugalmas munkarendben),
 bérezés megegyezés szerint.

A kiválasztás menete
 A szakmai önéletrajzok alapján személyes meghallgatásra hívjuk be a kiválasztott 

jelentkezőket.

Az elbírálásnál előnyt jelent

 felsőoktatási intézményi vagy más oktatási területen szerzett szakmai tapasztalat,
 vezetői gyakorlat.

A jelentkezés határideje: 2012. október 20.

Pázmány Péter Katolikus Egyetem
Bölcsészet- és Társadalomtudományi Kar

Telefon: 26/375-375
26/577-001

2087 Piliscsaba-Klotildliget, Egyetem utca 1. (Pf.1.) Fax: 26/374-570



A jelentkezéshez küldje be önéletrajzát postán a fenti címre, vagy elektronikusan a 
dekani.hivatal  @  btk.ppke.hu  
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