PTEI0T 018,

1/2018. szamii rektori és kancelldri egyiittes utasitds
a Pécsi Tudomdnyegyetem kozalkalmazotti allashelyei betdltésének részletes szabalyairol

Preambulum

A Pécsi Tudoményegyetem (tovabbiakban: Egyetem) foglalkoztatasi kovetelményrendszerének Hatodik részében
foglalt felhatalmazas alapjan az Egyetemen a kozalkalmazotti allashelyek betéltésének részletes szabalyait az alabbi
utasitdsban hatarozzuk meg. Jelen utasitasban foglaltakat az Egyetem Szervezeti és Miikdési Szabalyzatanak a
palyazati eljarasra vonatkozd rendelkezéseivel, tovabbé a foglalkoztatasi kovetelményrendszer péalyazati eljaras
rendjét tartalmazo Hatodik rész rendelkezéseivel 6sszhangban, annak kiegészit6 szabalyaként kell alkalmazni.

L fejezet
Altalinos és értelmezé rendelkezések

Az utasitas hatilya

1. § (1) Az utasitas személyi hatalya az Egyvetemmel kézalkalmazotti jogviszonyban allo személyekre és a palyéazati
eljarasban résztvevo természetes személyekre terjed ki.

(2) Az utasitas targyi hatalya kiterjed az Egyetemen létesitendé valamennyi kézalkalmazotti jogviszonyra, vezetdi
¢és magasabb vezet6i megbizasra és az Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban meghatarozott valamennyi
szervezetl egységre, ide értve az Egyetem altal fenntartott kznevelési intézményeket is.

Ertelmezo rendelkezések

2. § Jelen utasitas alkalmazasaban:

a) Nyilvanos pdlyazat vagy allaspdlydzat: a személyligyi kozpont allasportaljan (a tovibbiakban:
Kozigallas) jogszabalyi el6irasok szerint megjelentetett palyazati kiirds, melyre barki — egyetemi
kozalkalmazott is — jelentkezést nyujthat be.

b) Elektronikus humanpolitikai nyomtatvanyrendszer — elnevezése: HR DOCS. A jogviszony létesitéssel,
azon beliil statuszigényléssel, és palyaztatdssal, valamint a kinevezési adatok rogzitésével tdmogatja a
felvételi folyamatot. A koézalkalmazotti jogviszony Iétesitéssel, mddositassal és megsziintetéssel
Osszefliggd valamennyi tigyintézés a rendszerben torténik. Elérhet6sége: https://hrdocs.pte.hu.

c) Személyiigyi kézpont: a kormanyzati személyiigyi igazgatasi feladatokat ellato szerv.

d) Belsd palyazé: a palyazat benyujtasakor az Egyetemmel kbzalkalmazotti jogviszonyban allo palyazo.

e) Kiilsé palydzo: a palydzat benyijtasakor az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban nem allé
palyazé.

f) Kozigallas vagy Kozszolgdlati Alldsportdl: a személyiigyi kozpont altal miikodtetett allasportal, ahol
kozszféran belili kormanytisztviseldi, koztisztviseldi és kodzalkalmazotti palyazatok érhetdek el
Elérhetdsége: https://kozigallas.gov.hu

g) A hr.pte.hu, vagy PTE HR oldal: a Humanpolitikai Igazgatdsig (tovabbiakban HPI) altal miikodtetett
hivatalos weboldal, amelyen az Igazgatosig az Egyetem aktualis allaspalyazatait kfzzé teszi.

Elérhetbsége: https://hr.pte.hu

h) Felajanlandd munkakér: olyan munkakor, melyet a rendkiviili intézkedésben kedvezményezettként
érintett kdzalkalmazott képzettsége, végzettsége, eddigi munkatapasztalata, és egészségi allapota alapjan
esetlegesen el tud latni.

1) Benyujtdsi hatdridd.; az adott allaspalyazatra, a palydzatban rdgzitett modon és tartalommal torténd
jelentkezés benyujtasara nyitva allo id6tartam utolsé napja.

J) Elbirdldsi hatarids: az a hataridé ameddig a benyujtott jelentkezéseket a biralé-bizottsag elbirdlja.

k) Biralo-bizottsag: a palyazatot kiiré munkaltatoi jogkor gyakorlo altal Gsszehivott testiilet, melynek tagjai
az adott allaspalyazat elbirdlaséra érvényes megbizélevéllel rendelkeznek.

1) Megbizolevél: a birdlo-bizottsag tagjai (a tovabbiakban: megbizott) részére, a palyazatot kiiré munkaltatoi
jogkdrgyakorl6, - jelen utasitds 16. § (5) bekezdés ¢) pontjdban meghatirozott esetben a kancellar vagy
a rektor, akkor is ha nem gyakorolja a munkaltatoi jogot a palyazattal érintett munkakor esetében -
(tovabbiakban egyiittesen: megbizo) altal kiadott okirat, melyben felkéri a megbizottat a bizottsag
munkéjéban valé részvételre. A megbizott a felkérést elfogadd nyilatkozat alairasaval fogadja el. A
megbizas eseti vagy allandé lehet, és meghatarozott munkakdrokre is szélhat.
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m) Belsd palydzat: az az &llaspalyazati forma, amelyet az Egyetem kozalkalmazottai szamara, honlapjan
hirdet meg. Elérése jelenleg csak a hr.pte.hu oldalra vald bejelentkezéssel — EHA/Neptun kéddal -
lehetséges és a palyazatra kizarolag az Egyetem kozalkalmazottai jelentkezhetnek.

n) Igényld: az a HR referens vagy a szervezeti egység vezetdje altal kijelolt més kozalkalmazott, aki a HR
DOCS rendszerben ligyirat-inditasi és szerkesztési jogosultsaggal rendelkezik.

0) Pdlydzati tirlap: elektronikusan kitdltheté nyomtatvany, amely az allaspalyazati kiirdsdhoz sziikséges
palyézati feltételeket, a jelentkezések benyijtasara, és elbiralasara vonatkozo informacidkat rogziti. A HR
DOCS rendszerben, az ,,Uj statuszigény” folyamatban érhetd el.

p) HR Referens: a Humanpolitikai Igazgatdsag (a tovabbiakban: HPI) személyiigyekkel foglalkoz6 azon
munkatarsa, aki munkajat egy kijeldlt egyetemi szervezeti egység telephelyén végzi.

A palydzati eljdrdasra vonatkozé altalanos és kiilonds szabalyok

3. § (1) Az Egyetemen kozalkalmazotti jogviszony nyilvanos palyazat alapjan létesithetd. Csak olyan
kdzalkalmazottat lehet kinevezni, aki a nyilvanos péalyazaton részt vett €s a palyazati feltételeknek megfelelt.

(2) A nyilvanos palyazati felhivést olyan modon kell kézzétenni, hogy ahhoz bérki hozzaférhessen, azt
megismerhesse. A pélyazati felhivas nyilvanossagara vonatkozo feltételnek a palyazati felhivds megfelel, ha a
palyézati felhivas az Egyetem honlapjan barki szamara elérhet, valamint a palyéazati felhivas a Kozigallas feliileten
kozzétételre kertil.

(3) A pélyazat nyilvanossagara vonatkozo feltételnek a kiirds akkor tesz eleget, ha a jelentkezcési feltételek az
Egyetemmel kdzalkalmazotti jogviszonyban nem all6 személyek jelentkezését nem zarjak ki. A palyazati felhivas
kifejezetten eldnyként - de nem kizar6 feltételként - jelolheti meg az Egyetemen megszerzett szolgélati id6t, illetve
az Egyetemen betdltétt munkakért, magasabb vezetdi, vezetéi megbizast, vezetdi gyakorlatot vagy mas, az
Egyetemhez k6t6do koriilményt.

(4) A nyilvénos palyézati eljaras kizar6lag a jogszabalyban meghatarozott esetekben mellézhetd. A nyilvanos
palyazati eljaras mell6zésének indokairdl a jogszabélyi rendelkezés megjelolésével a munkaltatoi jogkdr gyakorldja
az Igényld utjan nyilatkozik.

(5) A palyAzatra 4ltaldnos esetben kotelezett és az alol mentesiil6 munkakordk és vezetdi megbizasok listajat az 1.
szamu melléklet tartalmazza.

(6) Nem létesithetd koézalkalmazotti jogviszony olyan személlyel, aki egy éven beliill a Magyar Fels6oktatasi
Akkreditacids Bizottsagnak az Egyetemet érintd dontése meghozatalaban részt vett.

(7) Jelen utasitds vonatkozd rendelkezéseitdl eltérden, csoportos létszamleépités vagy 4llasfelajanlasi
kotelezettséget eredményezd egyéb intézkedés hatalya alatt, felajanlandé munkakor tekintetében csak abban az
esetben adhat6 felmentés a nyilvanos palyéazat kifrasa aldl, ha kozvetlen allasfelajanlasra keriilt sor.

(8) Siirgds esetben a (7) bekezdés szerinti allasfelajanlas torténhet belsé meghirdetéssel vagy a kedvezményezett
dolgoz6 kzvetlen megkeresésével is, Az intézkedés siirgdsségérdl a humanpolitikai igazgatd dont.

(9) Kéznevelési intézményben a megiiresedett allashelyekre a palydzatot a megiiresedéstdl szamitott harminc napon
beliil ki kell irni, ha a palyazati kiirds nem mell6zhet6.

(10) Levéltarban kdzalkalmazotti jogviszony, illetve kdzgyilijteményben vagyonvédelmi-biztonsagi tevékenység
ellatdsara iranyuld kozalkalmazotti jogviszony csak magyar allampolgarral 1étesithetd.

(11) Kézmiivelddési és kdzgyijteményi intézmény vezetésére iranyulé magasabb vezetd beosztas ellatasaval csak
olyan kézalkalmazott bizhaté meg, aki a munkakore ellatasdhoz sziikséges magyar nyelvtudassal rendelkezik.

(12) A kézalkalmazottak jogallasarol sz6ld 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban: Kjt.) 20. § (2) bekezdés b)
pontjaban foglaltaktdl eltérden egészségiigyi szakképzettséget, szakképesitést igénylé munkakor betdltése
érdekében tizennyolcadik életévét be nem toltott személlyel is kozalkalmazotti jogviszony létesithetd akkor, ha a
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kdzalkalmazotti jogviszony Iétesitésekor a kozalkalmazott az eldirt szakképzettség, szakképesités megszerzésére
iranyulé képzésben all.

(13) A Kjt. 20. § (2) bekezdés ¢) pontjdban foglaltaktol eltérden egészségiigyi szakképzettséget, szakképesitést
igényl6 munkakor betSltése érdekében - a munkavéllalds feltételei tekintetében a kiilén jogszabaly szerinti
feltételek fennallasa esetén - a harmadik orszagbeli allampolgarok beutazasardl és tartdzkodéasarol szold 2007, évi
Il torvény alapjan hdrom hoénapot meghalad6 tartozkodasra jogosult személlyel kézalkalmazotti jogviszony
létesithetd,

II. fejezet
A palyazati eljardsra vonatkozd szabalyok

A palyazati felhivas kotelez6 tartalmi elemei

4. § A nyilvanos és a bels6 palyazati felhivasnak tartalmaznia kell:

a) a munkakor, vezetdi vagy magasabb vezet6i megbizas pontos megnevezését,

b) az Egyetem és a munkavégzés helyéiil szolgalé szervezeti egység nevét és cimét,

¢) az alkalmazés jellegét (hatdrozott vagy hatdrozatlan idétartami), hatérozott idejii kinevezés esetén a
Jjogviszony iddtartamat,

d) a munkakérbe tartozo, illetve a vezetdi vagy magasabb vezetdi megbizassal jard 1ényeges feladatokat,

e) a munkakOr betdltésehez, illetve a vezetdi megbizds elnyeréséhez sziikséges végzettséget &s
szakképzettséget, a megkivant tudomanyos fokozatot, nyelvismeretet, gyakorlatot,

1) a munkakor betoltésének, vezet6i megbizas elnyerésének egyéb feltételeit, a munkakédr betdltésével,
vezetdi megbizassal kapcsolatban tamasztott kiilonleges kdvetelményeket (pl. tovabbi nyelvismeret,
egyéb szakképesités, szakvizsga, tanfolyam, stb),

g) a munkakor betoltésének, vezetdi megbizasnak kezd6 idépontjat,

h) a munka dijazdsara vonatkozo tajékoztatast,

1) a mellékletként csatolandé iratok, igazolasok felsorolasat:

ia) szakmai 6néletrajz,

ib) a pély4zo6 szakmai munkéjanak és eredményeinek bemutatésat tartalmazo dokumentum,

ic) a diploma, oklevél masolata,

id) erkdlesi bizonyitvany vagy a biintetlen eléélet igazolasira szolgald okirat (A biintetlen eldéletre és a
foglalkozéstél eltiltds hianyéra vonatkozo feltételt nem kell igazolni kiilondsen, ha a kizaré ok hi4nyét a
felsboktatasi intézménnyel fennéllt kordbbi megbizasi vagy foglalkoztatasi jogviszonyéra tekintettel a
foglalkoztatni kivant személy mar igazolta, és a kordbbi jogviszony megsziinése 6ta legfeljebb hat hénap
telt el, tovabba annak a személynek, aki erkélesi bizonyitvanyhoz kétdtt jogviszonyban 4ll.),

ie) a munkakor, vezet6i megbizas ellatasara vonatkozo szakmai koncepcid,

if) a palyazat illetékes személyek és testiiletek altal torténé megismerésére vonatkozd nyilatkozat,

ig) Osszeférhetetlenségi nyilatkozat,

j) a palyazat bekiildésének hataridejét, helyét, cimét,

k) a palyazat elbirdlasanak hataridejét,

1) a palyézattal kapcsolatban felvilagositast nyajtd személy nevét, beosztasat és elérhetéségét,

m) a palyazat benytijtasanak formajat, a palyazat tartalmi kivetelményeire vonatkozo esetleges igényeket.

Az oktatdi, kutatéi, felsdoktatasban tandri munkakérre vonatkozé palyazati felhivasra vonatkozé tovabbi
rendelkezések

5. § A palyazati felhivasnak a 4. §-ban meghatarozottakon feliil tartalmaznia kell:
a) a palyazat benyijtasara jogosultak korét,
b) a palyazdval szemben tdmasztott egyéb szakmai ki vetelményeket,
¢) a palyazatra vonatkozo tartalmi el6irdsokat,
d) az oktatdi-tudoméanyos szakmai munka és eredmények bemutatasat tartalmazé dokumentumok bekérését.



A koznevelési intézmények vezetdi és magasabb vezet6i megbizasira iranyulé palyazati felhivasra
vonatkozo eltéré rendelkezések

6. § (1) A koznevelési intézmények magasabb vezetdi megbizasara irAnyuld palyézati felhivasainak tartalmaznia
kell:

a) a munkahely és beosztas megjeldlését,

b) a magasabb vezetdi megbizas idotartamat,

c) a megbizas kezdd napjat és megszlinésének iddpontjat,

d) a megbizas feltételeit,

e) a vezetdi megbizashoz eldirt feltételeket kiegészito feltételeket (kiilondsen idegen nyelv ismerete, szakmai

gyakorlat,)

f) a beosztashoz kapcsolddo juttatasokat.

(2) Kdznevelési intézményben az intézményvezet6i megbizés feltételei:
a) az adott nevelési-oktatdsi intézményben pedagdgus-munkakor betéltéséhez sziikséges — a nemzeti
kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. tdérvény (tovabbiakban: Nktv.) 3. szdmu mellékletében felsorolt —
fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség, kizépiskolaban az Nktv-ben foglaltak szerint pedagdgus-
munkakor betdltésére jogosité mesterképzésben szerzett szakképzettség,
b) pedagdgus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség,
¢) legalabb &t év pedagdgus-munkakérben vagy heti tiz tandra vagy foglalkozas megtartasara vonatkozo
oraaddi megbizas ellatasa soran szerzett szakmai gyakorlat,
d) a kéznevelési intézményben pedagdgus-munkakrben fennallo, hatdrozatlan idére, teljes munkaidére
52616 alkalmazas vagy a megbizéissal egyidejiileg pedagogus-munkakdrben torténd, hatarozatlan idére teljes
munkaidére sz616 alkalmazas.

(3) A (2) bekezdés ¢) pontja szerinti 6raad6éi megbizas ellatasa sordn szerzett szakmai gyakorlat megéllapitasakor
az egy idében tobb koznevelési intézménnyel fennallé 6raadoi megbizdsi jogviszony keretében ellatott tanorak,
foglalkozasok szamat dssze kell adni.

(4)Nem lehet a koznevelési intézmény vezetdje a kdznevelési intézmény fenntartdja, tovabba a kdznevelési
intézmény fenntartjanal vezetd 4llasu munkavallalo vagy vezetdi megbizassal rendelkezd koztisztviseld,
kozalkalmazott.

(5) Ha a nevelési-oktatasi intézményben az 6vodai nevelés, iskolai nevelés és oktatas kizarélag nemzetiségi nyelven
folyik, vagy a tanulék tobb mint fele kétnyelvii nemzetiségi iskolai nevelésben-oktatdsban vesz reszt,
intézményvezetdi megbizast az kaphat, aki az Nktv. 3. szami mellékletében meghatérozottak szerint a nemzetisegi
6vodai nevelésben, iskolai nevelésben-oktatdsban pedagégus-munkakort tolthet be. Azonos feltételek esetén
elényben kell részesiteni azt, aki a nemzetiséghez tartozik.

(6) Ha nincs a képzés szakirdnyanak megfeleld egyetemi szintii tandrképzés, szakgimnazium vezetésével
megbizhaté az is, aki a képzés szakiranyanak megfeleld mesterképzésben szerzett szakképzettséggel rendelkezik.

(7) Tobbeélli intézményben intézményvezetdi megbizast az kaphat, aki barmelyik, az intézmény altal ellatott
feladatra létesithetd intézmény vezetdi megbizasihoz sziikséges feltételekkel rendelkezik. Ha a feltételek
barmelyike mesterfokozatot ir el, az intézményvezet6i megbizashoz erre van sziikség.

(8) Az intézményvezetd kivalasztasa nyilvanos palydzat atjan torténik. A palydzat mellézhetd, ha az
intézményvezetd ismételt megbizasaval a fenntart6 és a nevelOtestiilet egyetért. Egyetértés hianyaban, tovabba az
intézményvezeté harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megelézden a palyazat kifrasa kotelezo.

(9) Az intézményvezetdi megbizasra benyujtott palyazat részét képezd vezetési program, a vezetési programrol —
az Nktv. alapjan véleményezésre jogosultak 4ltal - kialakitott vélemény és a vélemény kialakitdsaval kapcsolatos
szavazas eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a kdznevelési intézmény honlapjan, annak hidnyéban a
helyben szokésos médon nyilvanossagra kell hozni.

(11) A szervezeti és szakmai tekintetben 6nalld intézményegységben vezet6i megbizast az kaphat, aki rendelkezik
az azonos feladatot ellaté 6nalld intézmény vezetdi megbizasahoz sziikséges feltételekkel. A nyilvanos palyazatra
vonatkozé rendelkezéseket a vezetdi megbizas esetén is alkalmazni kell.
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(12) Intézményvezetdi megbizas esetén az Nktv. 67. § (7) bekezdésében meghatarozott feltételek fennallasakor
nem kell palyézatot kiimni.

A kozgyiijteményi intézmények vezetdi és magasabb vezetéi megbizdsara irdanyulé palyazati felhivasra
vonatkozo eltérd rendelkezések

6/B. § (1) Felséoktatasi konyvtarban az intézmény vezetésére iranyuld magasabb vezetd beosztas ellatasaval
kizardlag olyan kozalkalmazott bizhato meg, aki
a) rendelkezik
aa) mesterfokozatii végzettséggel és szakiranyn szakképzettséggel vagy jogész vagy kozgazdasz
szakképzettséggel, és
ab) targyalasszintli idegennyelv-ismerettel, amelynek igazolasa térténhet kiilondsen allamilag elismert
komplex tipust kézépfokt nyelvvizsga-bizonyitvany vagy azzal egyenértékii okirat, a szakmai gyakorlat
kiilfoldi teljesitésérdl szold igazolas bemutatasaval,
b) végzettségének, szakképzettségének vagy az intézmény alaptevékenységének megfeleld jogviszonyban
legalabb 6t éves szakmai gyakorlatot szerzett, és
c) végzettségének és szakképzettségének vagy az intézmény alaptevékenységének megfeleld, kiemelkedd
szakmai vagy szakirdnyi tudoményos tevékenységet végez, amelynek igazoldsa torténhet kutatasi,
publikaciés vagy oktatdsi munkak bemutatdséval, tovabba projektben valé részvétel igazolasaval.

(2) Felsoéoktatasi konyvtarban az (1) bekezdés hatilya ala nem tartozd magasabb vezetd beosztis ellatasaval
kizérélag olyan kizalkalmazott bizhatd meg, aki
a) rendelkezik
aa) mesterfokozati végzettséggel és szakirdnyu szakképzettséggel, és
ab) targyalasszintii idegennyelv-ismerettel, amelynek igazolasa tdrténhet kiilondsen allamilag elismert
komplex tipust kézépfoku nyelvvizsga-bizonyitvany vagy azzal egyenértékii okirat, a szakmai gyakorlat
kiilfoldi teljesitésérol szol6 igazolas bemutatasaval,
b) végzettségének, szakképzettségének és egyben az intézmény alaptevékenységének megfeleld
jogviszonyban legalabb 6t éves szakmai gyakorlatot szerzett, és
c) végzettségének és szakképzettségének vagy az intézmény alaptevékenységének megfeleld, kiemelkedd
szakmai vagy szakirdnyu tudoményos tevékenységet végez, amelynek igazoldsa térténhet kutatasi,
publikécids vagy oktatdsi munkak bemutatasaval, tovabba projektben valo részvétel igazolasaval.

(3) Konyvtarban vezetd beosztas ellatasaval kizardlag olyan kézalkalmazott bizhato meg, aki
a) rendelkezik
aa) szakiranyu felsofoku végzettséggel és szakképzettséggel, vagy
ab) nem szakiranyu felséfoku végzettséggel és szakképzettséggel és az OKJ szerinti segédkdnyvtéaros
szakképesitéssel, és
b) végzettségének ¢és szakképzettségének és egyben az intézmény alaptevékenységének megfelelé
Jogviszonyban legalabb harom éves szakmai gyakorlatot szerzett.

(4) Levéltarban magasabb vezetd beosztas ellatasaval csak olyan kizalkalmazott bizhaté meg, aki

a) rendelkezik
aa) mesterfokozatu szakiranyi szakképzettséggel, és
ab) targyalasszintli idegennyelv-ismerettel, amelynek igazoldsa torténhet kiilsnésen legaldbb allamilag
elismert komplex tipusi kozépfoku nyelvvizsga-bizonyitvany vagy azzal egyenértékii okirat, a szakmai
gyakorlat kiilfoldi teljesitésér6l sz616 igazolds bemutatasaval,

b) végzettségének és szakképzettségének vagy az intézmény alaptevékenységének megfelels jogviszonyban

legalabb &t éves szakmai gyakorlatot szerzett, és

c) kiemelkedé szakiranyl tudomanyos vagy szakmai tevékenységet végez.

(5) Levéltarban vezetd beosztas ellatasaval csak olyan kozalkalmazott bizhatd meg, aki
a) rendelkezik szakiranyn felséfoka végzettséggel és szakképzettséggel,
b) a végzettségének ¢és szakképzettségének vagy az intézmény alaptevékenységének megfeleld
jogviszonyban legalabb harom éves szakmai gyakorlatot szerzett, és
c) szakiranyu tudomanyos tevékenységet végez.



(6) Az (1) bekezdés a) pont ab) alpontja és a (2) bekezdés a) pont ab) alpontja szerinti targyalasszintii idegennyelv-
ismeretre vonatkozd eléirasat 2020. januar 1-jét6l kell alkalmazni. A 2020. januar 1-jét megelézben megbizott
magasabb vezetének a megbizast kdvetd két éven beliil igazolnia kell a 6/B. § (1) bekezdés a) pont ab) alpontja és
a (2) bekezdés a) pont ab) alpontja szerinti targyaldsszintii idegennyelv-ismeretét. Igazolas hianyaban a megbizést
vissza kell vonni.

(7) Konyvtar vagy a koziratokrol, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szol 1995. évi LXVI.
torvény 16. § (2) bekezdése szerinti altalanos levéltar (a tovabbiakban: altaldnos levéltar) vezetésével megbizott
magasabb vezetének a megbizasat kovetd két éven beliil allamhéztartasi és vezetési ismereteket ny(;jto, legalabb
120 oras képzést kell elvégeznie, és az azt igazolo okiratot be kell mutatnia a munkaltatonak. Igazolés hidnyaban a
vezet6i megbizast vissza kell vonni.

(8) Az intézmény vezetésével megbizott magasabb vezetd mentesiil a (7) bekezdés szerinti tanfolyam elvégzésének
kotelezettsége aldl, ha jogasz vagy kdzgazdasz szakképzettséggel rendelkezik, vagy a (7) bekezdés szerinti képzest
a vezetdi megbizasat megeldzben elvégezte, és azt okirattal igazolja.

Palyazatok formai ellendérzése

7. § A palyazatot elbirdlok a formai ellenérzés soran kitelesek megvizsgélni, hogy a palyazati felhivasra benyujtott
palyazat a 4-6. §-okban meghatéarozott iratokat, igazolasokat tartalmazza-e, valamint a 8. §-ban meghatarozott
kovetelményeknek megfelel.

A magasabb vezet6i, vezet6i megbizashoz benyijtott palyazatok tartalmi elemei

8. § (1) A magasabb vezetdi, vezetdi megbizasok esetében a palyazati anyagnak tartalmaznia kell:
a) személyi rész:
aa) 6néletrajz,
ab) végzettséget, szakképzettséget, nyelvtudast és tudoményos fokozatot igazolé oklevelek,
bizonyitvanyok hiteles masolata,
ac) az oktatott tantargyak listaja a teljes palyafutas soran (amennyiben az adott megbizas vonatkozasaban
relevans),
ad) publikiciék, az azokra tortént hivatkozasok, tovabba a szakmai alkotasok jegyzéke (amennyiben az
adott megbizas vonatkozasaban relevans),
ae) oktatasi, kutatési, intézményfejlesztési palyazatokban, illetve K+F munkakban val6 részvetelek és
témavezetések, a végzett munka szézalékos aranyanak becslésével és a palyazat teljes timogatasi, illetve
szerzbdéses Osszegével egyiitt (amennyiben az adott megbizas vonatkozéséban relevans),
af) kiilfoldi szakmai utazasok felsoroldsa azok céljaval egyiitt (amennyiben az adott megbizas
vonatkozasaban relevans),
ag) vezetdi tapasztalatok, vezetdi gyakorlat bemutatisa, ide értve a szakmai-tudoményos kozéletben
végzett ilyen tevékenységet,
ah) iranyitott személyek felsoroldsa, akik sikeres palyat futottak be (amennyiben az adott megbizas
vonatkozasaban relevans),
b) vezetdi elképzelések:
ba) motivacid,
bb) helyzetértékelés,
be) vezetdi program,
¢) nyilatkozatok:
ca) Osszeférhetetlenségi nyilatkozat,
cb) az illetékes személyek és testiiletek felhatalmazésa a teljes palyazati anyag megismerésere,
cc) nyilatkozat arr6l, hogy a megbizis elnyerése esetén a palyazé eleget tesz vagyonnyilatkozattételi
kotelezettségének (amennyiben a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel Osszefliggd eljarasi
szabalyokrol szold 11/2008. szamu rektori utasitds a vezetdi vagy magasabb vezetdi beosztast
vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettként hatdrozza meg)
d) kiilsé palyazod esetén hdrom hoénapndl nem régebbi hatdsagi erkolesi bizonyitvany, az Egyetemmel
kozalkalmazotti jogviszonyban 4llé személy esetében a biintetlen eldélet igazolasa a foglalkoztatasi
kévetelményrendszerben meghatirozottak szerint.



(2) A kdznevelési intézmények magasabb vezetdi megbizasara benyiijtott palyézati anyagnak tartalmaznia kell:
a) a palyazo szakmai Onéletrajzat,
b) az intézmény vezetésére vonatkozé programot és a szakmai helyzetelemzésre épiilé fejlesztési
elképzeléseket,
¢) a palyazati felhivasban megfogalmazott egyéb tartalmi ko vetelményeket.

A pilydzati felhivas kozzétételének kezdeményezése

9. § (1) A palyézati eljaras meginditdsat annak a szervezeti egységnek a vezetoje kezdeményezi, ahol a betdltendd
munkakdr, magasabb vezeti vagy vezetdi allashely tal4lhat6. A palyazatot a kinevezési jogkor gyakorloja irja ki.

(2) Palyazati felhivas kozzétételét a szervezeti egység abban az esetben kezdeményezheti, ha:

a) az adott munkakdrre jogviszony létesitése azért torténik, mert az abban foglalkoztatott kdzalkalmazott
Jogviszonya megsziint - feltéve, hogy annak alapja nem a foglalkoztatési kévetelményrendszer 25. § (1)
bekezdés a) pontjaban meghatérozott tevékenység megsziinés —, a stitusz megiiresedett és a jogviszony
Iétesitésére az adott szervezeti egység miikodéséhez igazoltan sziikség van (statusz és fedezetigazolast a
palyéazat kezdeményezéséhez csatolni kell), vagy

b) az adott szervezeti egység feladatkérének igazolt véltozasa az \ij munkakér létesitését és betoltését
indokolja, és a szervezeti egység rendelkezik a jogviszony létesitéséhez sziikséges statusszal és fedezettel,

vagy
¢) az adott szervezeti egységben vezetdi pozicio betdltetlen vagy a korabbi vezetdi megbizas megsziinik.

10. § (1) A palyazati eljarast a 9. § (1) bekezdése szerinti szervezeti egység vezetdje az Igényl6 utjan a HR DOCS
rendszerben kezdeményezi.

(2) A palyazati felhivasra vonatkozo javaslatot olyan idépontban kell a HPI-hez bekiildeni, hogy - figyelembe véve
a megjelenéshez szitkséges ido6t, a palyazat benyujtiséra nyitva allo hatéaridét, a kinevezéshez, vezetdi, vagy
magasabb vezet6i megbizas kiadasdhoz sziikséges véleményezés lebonyolitédsat, valamint az adott szervezeti
egység feladatainak folyamatos ellitdsahoz fliz6dé érdeket €s a jogviszony létesitését megeléz8 adminisztrativ
eljaras idétartamat is - a munkakor a palyézati felhivasban meghatérozott hataridén beliil betolthetd legyen. A HPI
jogosult a betdlthet6ség idépontjat és a benyijtési valamint elbiralasi hataridé hosszat a jogszeri eljaras biztositasa
kovetelményének figyelembevételével a kezdeményezésben megadotthoz képest sajat hatdskoérben médositani. A
HPI vizsgalja tovabb4 a palyézati kiirds jelen utasitisnak valé megfeleldségét, amelynek keretében jogosult azt az
Igényl6 szamara kiegészitésre visszakiildeni a (3) bekezdésben foglaltak szerint.

(3) Amennyiben a palyazati felhivas tartalmilag vagy formailag hidnyos, jelen utasitdsban, valamint a
foglalkoztatasi kovetelményrendszerben foglaltaknak nem felel meg, erre a HPI a palyézati felhivas kdzzétételét
kezdeményez8 figyelmét haladéktalanul felhivia és a palyézati felhivast javitasra/hidnypotldsra visszakiildi. A
Jjavitast/hianypétlast 3 munkanapon beliil kell teljesiteni.

I11. fejezet
A pélyazati felhivasok kozzététele

11. § (1) Ko6zzétételi moédok:
a) Nyilvéanos éllaspalyézat, amely elsodlegesen a K6zigallas honlapjén jelenik meg, és az Egyetem honlapjan
is kézzétételre kertil.
b) Belsd palyazatot a 2. § m) pontban meghatérozottak szerint az Egyetem honlapjan a kézalkalmazottak
szamara elérhetdé modon kell kbzzétenni.

(2) A nyilvanos palyazati felhivasok kozzététele a Kozigallas honlapra valéd feltoltéssel torténik. A formailag és
tartalmilag megfelel6 palyazati felhivasokat a HPI tlti fel a Kozigallés oldalra. A palyazati felhivas megjelenésérél
a HPI elektronikus titon értesiti az Igénylot.

(3) Az egészségiigyi intézmények magasabb vezetdi megbizasara iranyuld palyazati felhivasokat az Egészségiigyi
Kozlényben is k6zzé kell tenni.



(4) A koznevelési intézmények intézményvezetdi magasabb vezet6i megbizdsara irdnyuld palyazati felhivast az
Oktatasi és Kulturalis Kézlényben is kdzzé€ kell tenni, egyéb magasabb vezetdi, vezetdi megbizas esetén kozz€ lehet
tenni.

(5) Az Oktatasi és Kulturalis Kozlonyben és/vagy az Egészségligyi Kozlonyben (tovabbiakban: hivatalos lap)
torténd kozzétételre vonatkozo igényt az Igényld a Palyazati (irlap megfeleld rovatdban jelzi. A hivatalos lapban
torténd megjelentetésrdl a HP1 gondoskodik, a kdzzététel esetleges koltségeit az igényld szervezeti egység viseli.

(6) Belso palyazat
a) valamennyi munkakérben csak a munkaltatd kérése alapjan keriilhet kiirasra, benyijtasi hatérideje nem
lehet kevesebb 6 munkanapnal és az elbiralasra legalabb 3 munkanapot biztositani kell,
b) benyujtasa kizardlag elektronikus tton térténhet,
c) csoportos létszamleépités, vagy egyéb 4llasfelajanlasi kotelezettséget eredményezo intézkedés hatalya
alatt a huméanpolitikai igazgaté elbirhatja a kiirasat egy adott munkakérben, vagy munkakéri csoportban,
d) az allasfelajanlas esetén kotelezben eldirt belsé palyazati kotelezettség aldl a humanpolitikai igazgato
engedélyével, az allasfelajanlasi intézkedésben érintett munkavallalok kozvetlen megkeresésével mentesiilni
lehet,
e) mentesség kérése csak a d) pont szerinti esetben sziikséges, minden mas esetben bels6 palyazat csak
igénylés alapjan keriilhet kbzzétételre.

(7) Nyilvanos palyazatot akkor is ki kell irni, ha eredménytelen belsé pélyaztatasra keriilt sor, és a munkakdrre
vonatkozoéan nyilvanos palyaztatas aloli mentesség nem adhatd, vagy azt az igénylé nem kérte.

(8) Vezetdi és magasabb vezetdi megbizas palyaztatasara belso palyazat formajaban nincs lehetdség.

IV. fejezet
A palyazatok benyujtasa és elbirdldsa

12. § (1) A palyazatokat a palyazati kiirdsban megjelolt hataridén beliil lehet benyijtani az ott meghatéarozott helyre
¢s modon.

(2) Palyazatok benyujtasi hatarideje (a hatarid6be a kozzététel napja nem szamit bele)
a) belsé palyazat esetén nem lehet kevesebb 6 munkanapnal,
b) nyilvanos palydzat esetén nem lehet kevesebb 15 naptari napnal, vezetdi megbizis esetén 30 naptari
napnal.

(3) Hivatalos lapban torténd kozzététel esetén a benyujtasi és elbiralasi hataridé nem lehet kevesebb 30 napnal.

(4) Barmely munkakér vagy vezetdi megbizas esetén a munkaltato - a paly4zatnak a biralo-bizottsag részére torténd
4dtadds napjat kovetd elsé munkanaptol szamitva' - legaldbb 30 napos elbirdlasi hataridét koteles biztositani a
vélemény kialakitisara. Amennyiben a biralé-bizottsag a 30 napos hatdridénél kordbban alakitja ki a véleményét,
a munkaltatdi jogkdr gyakorloja a palyazdoval jogviszonyt 1étesithet.

(5) A pélyaztatasi folyamat technikai leirésat jelen utasitds 3. szimi melléklete tartalmazza.

13. § (1) A palyazatok benyujtisi modjanal torekedni kell arra, hogy ahol lehetséges a postai ut helyett
elektronikusan legyen lehetdség a jelentkezések fogadésara.

(2) A palyazatok elbiraldsdnak szabalyait az Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint mellékletei, a
foglalkoztatasi kvetelményrendszer Hatodik része, jelen utasitas, tovabbé a kézalkalmazottak jogallasarol sz6lo
1992. évi XXXIIL torvény végrehajtési rendeletei tartalmazzak.

(3) A palyazatok elbirdlasara birdlo-bizottsagot kell 1étrehozni, melynek 6sszetételét és miikddését a 16. § hatarozza
meg.

1395/2015. (X11.12.) Korm. rendelet 3. § (1) szerint.



14. § (1) Ha nyilvanos palyazat kiirasa az adott munkakorben nem kotelezd, €s a palyazat kiirdja a palyazat
kiirasanak lehetdségével nem kivan élni, (gy az adott allashely palyaztatds nélkiil betSlthetd, ha a felveend6
munkavallalé megfelel az Egyetem foglalkoztatasi kdvetelményrendszerében foglalt feltételeknek.

(2) Nyilvanos péalyazat esetén, amennyiben a palydzat eredménytelen volt (a benyujtasara nyitva allé hataridon
beliil nem érkezett be érvényes palyazat, a palyazd nem felelt meg a palyazati feltételeknek, a Szendtus vagy a Kari
Tandcs a palyazot nem tdmogatta), a palyazati eljarast kezdeményezo szervezeti egység vezetdje a palyazati eljaras
lezarasat kvetd 30 napon beliil a palyazati felhivas Gjboli kdzzétételét kezdeményezheti a HPI-nél. Ha az Igénylé
hataridén belill nem kezdeményezi a palyazati felhivis ismételt kdzzétételct az igénylést eredménytelenként le kell
zami.

(3) A pélyézati kiirast kezdeményez6 egység a meghallgatdsokkal, elbirdlassal kapcsolatosan adatszolgéltatast
teljesit a HPI felé, A HPI-t legkés6bb a meghallgatast megel6z6 1 munkanappal e-mail utjan (allaspalyazat@pte.hu)
jelen utasitds 2. szamu melléklete szerinti bejelentésben tajékoztatni kell a palyazok meghallgatisardl az alabbi
adatok megkiildésével:

a) &llaspalyazat azonosité szama,

b) a meghallgatasok helye, ideje és

c) a palydzok névsora (kiilso vagy belsé palyazo megjeldléssel).

(4) Palyazat kiirdsa esetén jegyzokonyvet kell késziteni az elbirdlas eredményérdl, amelyet a HR DOCS
rendszerben kell megkiildeni a HPI részére. Ha a bekiildott jegyzokonyvet a HPI befogadta, Gigy az eredeti alairt
példanyt az Igénylonek kell az alairastél szamitott 5 évig megbriznie, és a HPI kérésére (pl. birdsagi eljarashoz)
bemutatnia.

(5) Vezetdi megbizas ellatasara kiirt allaspalyazat elbirdlasa esetén az elbirdldsi hatarid6é nem lehet kevesebb 30
napnél, magasabb vezetdi palyazat esetén 60 napnal. Az eldbiralat soran az allashely bet6ltésére alkalmasnak jelolt
palyazok személyes meghallgatasat a palyazat benytijtasi hataridejét kovetd 21 naptari napon beliil meg kell tartani.
A meghallgatasra behivandé paly4zot — lehetdség szerint — e-mailben és telefonon is értesiteni kell a meghallgatés
helyérdl és idopontjarol a hr.pte.hu oldalon talalhato iratminta szerint.

(6) Ha barmely allaspalyazat benyujtasi hataridejének utolsé napja munkasziineti nap, a hataridé utolsé napja a
munkasziineti napot kévetd elsé munkanap.

(7) A palyazatok beérkezésének ideje:
a) elektronikus benyjtas esetén legkésobb a benyujtasi hataridd utolsd napjan ,,23:59:59” ora,
b) postai benyujtas esetén — tekintettel a levélpostai killdemény kézbesitési idejére — legkésobb a benyujtési
hataridot kévetd 3. munkanap 16:00 ora. A beérkezés idejét az Egyetem iktatérendszerében rogzitett
beérkezés (érkeztetd bélyegzd) szerint kell meghatirozni.

(8) Az allaspalyazati meghallgatasok megszervezése, illetve a paly4zatok elGbiralata legkorabban a (7) bekezdésben
meghatarozott beérkezési idot kdvetd munkanapon kezdddhet meg.

(9) A benyujtasi hataridében torténd bekiildés tényét a postai killdeményen szerepld postabélyegzd datuma szerint
kell meghatarozni. Elektronikus tton torténé jelentkezés esetén — ha a kiildés ddtuma nem 4allapithatd meg — a
jelentkezést fogad6 Egyetemi levelezérendszer idobélyegét kell figyelembe venni.

(10) Elektronikus benyujtis esetén, amennyiben a jelentkezéseket a HR DOCS rendszer fogadja, a hataridok
megallapitasanal a HR DOCS rendszer feltoltést jelzd idobélyegét kell figyelembe venni, €s az elektronikus
jelentkezésre meghatarozott szabdlyok az irdnyadok.

15. § (1) A beérkezett palyazatok elbiralasa két lépésben, elébiralat és tartalmi biralat keretében torténik.

(2) Elobiralat keretében a birdlé-bizottsdg vagy annak egy, vagy tobb arra feljogositott tagja a beérkezett
palyazatokat formai szempontbdl ellenorzi. A formai ellendrzés soran az alabbiakat kell vizsgalni:

a) a palyazat hataridében érkezett,

b) a palyazat valamennyi kételezé mellékletet tartalmazza,

c) a palyazo a palyazati kiirasnak megfelel (eloirt végzettség, szakmai tapasztalat).
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(3) Amennyiben a pélyazatok rangsorolasat valamely é&llando egyetemi testiilet végzi, a formai szempontbol
megfeleld és a biralo-bizottsag altal tamogatott palyazokrol a testiilet nyilvanit véleményt.

VI. fejezet
A palyazati eljaras lefolytatasanak részletes szabdlyai

16. § (1) Az alkalmazandd nyomtatvanyok mintait jelen utasitas mellékletei és a hr.pte.hu honlap tartalmazzak.

(2) Igénylés modja:

a) Statuszkérelem (HR DOCS),
b) Palyazati tirlap (HR DOCS).

(3) Palyazatok benyujtéasa:

a) Palyazat benytjtasadnak modja: elektronikusan vagy postai iton. Ajanlott a kizarélag elektronikus
benyjtas.
b) Csatoland6 mellékletek: A benytjtando csatolmanyok megfeleld felsorolasa az Igényl6 felelossége.

(4) A birdlé-bizottsag felallitdsa és mitkodése:

a) A biral6-bizottsag felallitasarol a palyéazat kiirdja koteles gondoskodni.

b) A biralo-bizottsag feladata: HPI értesitése, palyazatok elbiralasa, javaslat a palydzdk sorrendjére.

c) A biralo-bizottsag legalabb 3 tagbdl all, lehet eseti bizottsdg vagy éallandd bizottsag. A huménpolitikai
igazgaté dontése alapjan, tovdbb4 a biralo-bizottsagot Osszehivd vezetd kérésére a bizottsag legalabb
négytagivd alakul, a négytagn bizottsdg kiilsd tagja a HPI munkatarsa, aki a munkéban szakmai
tamogatoként vesz részt.

d) A foglalkoztatasi kovetelményrendszer egyes munkakorok, vezetdi megbizasok palydzatanak elbirdlasara
vonatkozoan tovabbi eljarasi szabalyokat allapithat meg.

(5) A birdlé-bizottsag tagjai szaméra megbizdlevél kiadasa (FKR 116§ (1))

a) Valamennyi bizottsagi tagnak — sorszamozott — eseti vagy allandé megbizolevéllel kell rendelkeznie.

b) A megbizolevél kiadasinak kezdeményezésére, illetve a megbizélevél aldirdsira minden esetben a
palyazati eljaras meginditasat kezdeményez6 munkaltatoi jogkorgyakorld — az Igényld 1tjan - jogosult akkor
is, ha a biralé-bizottsag egyes tagjai felett a munkaltatoi jogokat mas vezetd gyakorolja.

c) A HPI megbizottja szdmAara valamennyi szervezeti egységben és barmely palyazat elbiralasara érvényes
megbizdlevelet a Rektor és a Kancellr is kiadhat, abban az esetben is, ha a plyazattal érintett munkakér
felett nem gyakorolja a munkaltatoéi jogokat.

d) A megbizdlevél kidllitasat a szervezeti egység vezetdjének a HPI-nél kell kezdeményeznie az
allaspalyazat@pte.hu cimen, a jelen utasitas 4, sz mellékletét kitSltve Word (.doc vagy .docx) formatumban.
A megbizoéleveleket a HPI 1atja el sorszdmmal és elektronikusan visszakiildi az Igénylének, az érintett vezetd
és a megbizast elfogadé kozalkalmazott alairdsa céljabdl. Az alairasokrol az Igénylének kell gondoskodnia.
A kiadott megbizolevelekrdl HPI nyilvantartast vezet. A megbizdlevelet 2 példanyban kell kiallitani,
melynek egy példanyét az Igényld 6rzi, a masodik példanyt pedig a megbizott szamara kell atadni. Az
elfogadott megbizast (az 4lland6 megbizést csak az elsd alkalommal) az elbiralasi jegyzokdnyvhoz csatolni
kell.

e) Ha a megbizolevelek nyilvéantartdsa elektronikus feliileten keresztiil lehetévé valik, akkor a d) pontban
meghatarozott folyamatot azzal az eltéréssel kell végrehajtani, hogy az e-mailben torténé megkiildés helyett
a szervezeti egység vezetSje gondoskodik nyilvantartdsi szam elektronikus igénylésérol.

(6) Beérkezett palyazati anyagok attekintését a birdl6-bizottsag végzi. Ennek soran:

(7

a) dont a meghallgatésra behivandok korérdl, illetve tovabbi meghallgatasok sziikségességérol, gondoskodik
ezen palyazok behivasardl, és megszervezi a személyes meghallgatast (helyszin, idépont),

b) értesiti a behivandé pélyazokat, elsddlegesen telefonon, amelyet lehetdség szerint e-mailben meg kell
erdsiteni, vagy egyéb modon bizonyithatdéan dokumentalni.

Pilyazatok értékelésének szempontjai:
a) Nyertes palyazo kivélasztisa személyes meghallgatas utjan torténhet. A palydzok meghallgatasénak
sorrendjérd] a birald-bizottsag dont. A személyes meghallgatastol oktatdi-kutatdi munkakérok esetén el lehet
tekinteni akkor, ha a biralatot végzok interja nélkiil is allast tudnanak foglalni a palyaz6 alkalmassagarol.
Nem sziikséges személyes meghallgatis akkor sem, ha barmely munkakérben csak egy tartalmi-formai
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szempontbol megfeleld palyazat érkezik be, és a biralo-bizottsag — vagy a birdlatot végzo testiilet — személyes
meghallgatas nélkiil is ki tudja alakitani véleményét. Vezetdi, magasabb vezetdi palyazatok esetében nem
lehet eltekinteni a személyes meghallgatastol.

b) Oktatoi-kutatéi munkakorok esetében a személyes meghallgatis nem kotelezd, abban az esetben sem, ha
a palyazo ,,alkalmassagat™ a rangsoroldsra jogosult testiiletek allapitjak meg.

c) A biralo-bizottsag mind a vezetdi, mind a nem vezetdi palyazatok soran eldbiralat keretében donthet arrol,
hogy a tartalmi-formai szempontbdl megfeleld péalyazatot benyujtott palyazok kozil csak meghatarozott
szamu palyazot hiv be személyes meghallgatasra. Az ilyen mddon kizart palyazokat errél a hr.pte.hu oldalon
talalhato értesités-minta alapjan tajékoztatni kell, és a jegyzokonyv megfeleld rovatiban a ,.4 pdlydzati
Seltételeknek megfelelt, de a birdlo bizottsag dintése szerint nem keriilt behivdsra: (név, nevek felsoroldsa
indokolas nélkiil)” szovegrészt kell rogziteni.

d) Ervényesnek kell tekinteni azt a jelentkezést is, amely hataridén beliil, de a palyazatban megadottdl eltéré
benytjtasi modon érkezett be.

e) Nem hallgathatok meg azon palyazok, akikr6l a benyujtott jelentkezés alapjan egyértelmiien
megallapithat6, hogy a munkakor/beosztas ellatasara — a biralé-bizottsag dontése alapjan — nem alkalmasak.
f) A Klinikai Kézpont vezetdi- és magasabb vezetdi megbizasra irdnyuld palyazatai esetén valamennyi
palyazét személyesen meg kell hallgatni.

(8) A HPI t4jékoztatiasa e-mailben a palyazokrdl, a meghallgatas helyszinérél idépontjardl a biralo-bizottsag
feladata, melyet jelen utasitas 2. szamu melléklete szerinti iratminta kitdltésével teljesit.

9 Személyes meghallgatas
a) A biralo-bizottsag dontése szerinti sorrendben kell a palyazokat személyes meghallgatisra behivni. A
palyazokat lehetdség szerint telefonon és e-mailben is értesiteni kell a meghallgatas helyérél, és idépontjarol.
b) A meghallgatds legkordbban a HPI részére az egyeztetd e-mail megkiildését, valamint a meghivott
palyazok értesitését kovetd napon tarthatoé meg.
c) Résztvevok: a birdld-bizottsag tagjai, és az eldzetes attekintés soran alkalmasnak mindsitett, meghivott
palyazok (t6bb napra iitemezett meghallgatas esetén Gsszességében),
d) Meghallgatis menete

A birdlé-bizottsag elndke megéllapitja és a jegyzOkonyvben rogziti a megjelent és meg nem jelent palyazok nevét.
A meghallgatdson jelenléti {vet kell felvenni (a jelenléti iv a megtaldlhaté a hr.pte.hu oldalon: aldirja a biralo-
bizottsag €s valamennyi jelenlevo is).

Amennyiben valamely palydzé vissza kivan Iépni a palyazattdl, azt a jegyzokoényvben régziteni kell.
Allasfelajanlas esetén a HPI képvisel6je jelzi a bizottsag tibbi tagja részére, mely dolgozé érintett az intézkedésben,
vagy egy€b olyan, relevans intézkedésben, amely allasfelajanlast tesz kotelezové, ekkor - amennyiben minden
feltételnek megfelel az érintett kdzalkalmazott - elso helyre kell rangsorolni.

(10) A meghallgatéis eredménye
a) A biralé-bizottsdg dont arrol, hogy milyen javaslatot tesz a munkaltatdi jogkor gyakorldja felé. Ha a
palyazat eredményes, a palyazokat rangsorolja.
b) A biralé-bizottsdg a meghallgatast kvetd 2 munkanapon beliil a meghallgatasrdl, és a palyazathoz
kapcsolédo egyéb fontos koriilményekrdl jegyzokonyvet készit, melyben rogziti javaslatdt a munkaltato
jogkor gyakorloja felé. Jegyzokonyvet akkor is kell késziteni, ha a meghallgatasra valamely okbol nem keriilt
sor.
¢) A jelenléti {vet a bizottsag tagjainak és minden jelenlevé palyazonak ala kell irnia.
d) Jegyzokonyv minimalisan kotelezé tartalmi elemei:
da) meghirdetett munkakér/beosztis megnevezése,
db) palyazat azonositd szdma,
dc) meghallgatas helye, ideje (helyiség pontos megjeldlése, ora perc),
dd) birdlé-bizottsag tagjai (legalabb 3 o),
de) megjelent palyazok (a ,,Jelen vannak tovabbd/meghivotiak” rovatban feltiintetve),
df) meghallgatas rovid leirdsa, eredménye, visszalépett palyazok felsorolasa,
dg) az elozetes elbiralas soran tartalmi-formai okbol elutasitott palyazok névsora, a palyazok rangsorolésa
(alkalmas, nem alkalmas),
dh) a birdlé-bizottsdg valamennyi tagjanak aldirasa, a palyazatot kiird szervezeti egység korbélyegzdije.
(Nyomtatvany: hr.pte.hu oldalon talalhato.).
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e) Az elkésziilt, alairt jegyzokonyvet és jelenléti ivet haladéktalanul tovabbitani kell a munkaltatéi jogkér
gyakorldja felé, tovabba 3 munkanapon beliil, kizérolag elektronikus uton (HR DOCS rendszerben) a HPI
részére.

f) A palyazati eljarasban részt vett palyazok, kérésiikre a jegyzOkdnyv rdjuk vonatkozé részét megtekinthetik.
Az a szervezeti egység, ahol betekintési igényét a palyazo bejelentette, kételes a kérést a HPI-hez tovabbitani.
HPI kozremiikodése nélkiil a jegyzOkonyvet vagy annak részletét kiadni nem lehet. A pélyazati
jegyzbkonyvbe betekinteni kizarolag személyesen lehet, és a személyazonossagot igazolni kell.

g) A palyazat csak személyes meghallgatast kivetéen nyilvanithato eredményesnek.

h) Személyes meghallgatdsnak kell tekinteni azt is, ha a palyazé valamely méltanyolhaté okbo6l nem tud
megjelenni, és meghallgatdsa valamely webkameras mozgoképes kapcsolatot biztositd peer-to-peer IP-
telefon (VoIP) halézaton keresztiil a bizottsag tagjainak részvételével torténik, amennyiben a palydzo a
bizottsagi tagok szamara minden kétséget kizdroan azonosithatd /pl. é16 videdképes Skype-kapcsolat/. Ebben
az esetben a tavolrél meghallgatott palyazd alairasa helyén a jelenléti iven a ,,meghallgatas .... eszkozion
keresztiil megtortént” bejegyzést kell tenni, és alairassal, pecséttel hitelesiteni. Telefonos vagy mas videokép
nélkiili kapcsolat nem tekinthetd személyes meghallgatasnak.

(11) Ertesités a palyazat eredményéro|
a) Minden, a meghallgatasokon megjelent palydzot az eredményérol a palyazati eljarast kezdeményezd
szervezeti egység vezetOje — az Igényld utjan - értesiti.
Elsédlegesen e-mail utjan, vagy ha az nem lehetséges, dokumentalhaté egyéb mddon tajékoztatni kell a
palyazot arrdl, hogy a palyazatot elnyerte/nem nyerte el. Az értesitést a jegyz6kdnyv HR DOCS rendszerben
a HPI 4ltal tortént befogadasat kovetden legkésébb 3 munkanapon beliil ki kell kiildeni.
b) Nem megfelel6 palyizat esetén dokumentalt modon értesiteni kell a pélyazot (elsddlegesen e-mail utjan),
hogy palyazata az el6irt feltételeknek nem felel meg, igy nem keriil befogadasra. A palyazé személyi anyagat
— amennyiben nem e-mailben érkezett — legkésobb a palyazati eljaras lezarasat kdvetden vissza kell kiildeni,
és a kinyomtatott, tarolt példanyokat meg kell semmisiteni. Ha a visszakiildés (pl. nem olvashaté postacim
miatt) nem lehetséges, a személyes atvétel lehetdségét a palyazo szamara biztositani kell. Az e-mail-en
érkezett palyazat esetén a palyazot a részére kiildott — elutasitasrol szolo — értesitésben arr6l is tajékoztatni
kell, hogy palyazatat nem Grizziik meg, és a beérkezett anyaga torlésre keriil. (értesités minték a hr.pte.hu
oldalon talalhatdk).

A palyazatokkal kapcesolatos adatok nyilviantartdsa
17. § A palyazati felhivasok adatait a HPI kezeli és a HR DOCS rendszerben tartja nyilvan.
VIL fejezet
Ziro és hatalyba 1éptetd rendelkezések
18. § Jelen utasitas 2018. januar 22. napjan lép hatalyba.
19. § (1) Jelen utasitas hatalyba 1épésével egyidejiileg az 5/2014. szam rektori utasitas hatalyat veszti.
(2) Az utasitas rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban 1évé iigyekre nem kell alkalmazni. Azon pélyazati
eljarasokat, melyeknél a statuszigény HPI éltali engedélyezése (a HR DOCS rendszerben ,,Statuszigény HPI altal
jovahagyva” statusz) legkésébb az utasitas hatélyba lépését megel6z6 napon megtdrtént, folyamatban levé ligynek

kell tekinteni, és az igénylés benytijtdsa napjan hatalyos utasitas rendelkezéseit kell alkalmazni.

r - r —r""_""“"l‘h“\
Pécs, 2018. januar 18 //‘g’gsg TUGEN
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1. szam melléklet

A pilyazati kotelezettségek és a mentesités esetei

1. RESZ
Nyilvanos palyazat aléli mentesités altalanos jogcimei

1. Athelyezés

2. Olyan munkakdor vagy vezetdi megbizas esetén, amely tekintetében - kilencven napon beliil - mar legalabb két
alkalommal eredményteleniil keriilt sor palyazati felhivas kiirdsara.

3. Ha a munkakér haladéktalan betdltése a folyamatos ellatas biztonsdgos megszervezéséhez elengedhetetlentil
sziikséges, €s a folyamatos mikddéshez sziikséges személyi feltételek mas munkaszervezési eszkézokkel nem

biztosithatdk.

4. Ha az Egyetemmel 6sztondijas foglalkoztatasi jogviszonyban legalabb kilenc honapig foglalkoztatott személlyel
az Osztdondijas foglalkoztatasi jogviszony megsziinését kovetd egy honapon beliil 1étesitenek kozalkalmazotti
jogviszonyt, feltéve, hogy az Osztondijas foglalkoztatottként ellatott feladatai részét képezték a kinevezésében
foglalt munkakorének, és az Osztondijas foglalkoztatdsi jogviszony nem a munkdltaté azonnali hatalyu
felmondasaval sziint meg.

5. Helyettesitésre, vagy meghatarozott munka elvégzésére, illetve feladat ellatasara szolo hatdrozott idejii
kozalkalmazotti jogviszony létesitése esetén.

6. Ha ezt végrehajtasi jogszabaly el6irja.

7. Mentesiil a palyaztatasi kotelezettség alol tovabba az a munkakdr, amelyre az egészségiigyi fels6foki szakiranyn
szakmai képzésrol szo6ld miniszteri rendelet alapjan rendszerbevételi eljaras lefolytatasara keriil sor.

8. Az 1992. évi XXXIIL térvény (Kjt.) 2. szami melléklete szerint meghatdrozott tanari munkakérok:
a) mémdoktanar,
b) nyelvtanar,
c) testneveld tanar,
d) miivésztanar,
e) mestertanar,
f) kollégiumi neveldtanar.

9. A 395/2015. (XII.12.) Kormanyrendelet szerint a felsGoktatdsi agazatban palyaztatas nélkiil betolthetd
munkak6rok:

a) ligyintézo:

aa) gazdasagi ligyintézo

ab) igazgatasi ligyintézo

ac) milszaki ligyintézo

b) tigyviteli

c) szakmai szolgaltatd

d) miiszaki szolgaltato:

da) fenntartdsi, lizemviteli alkalmazott,

db) technikus,

dc) laborans

dd) szakmunkss,

de) segédmunkis,

df) kisegitd alkalmazott

e) klinikai allatorvos

10. Palyazati kiiras nélkiil is bettlthettk az alabbi oktatéi munkakorok:
a) tanarsegéd,
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b) adjunktus,
¢) tudomanyos segédmunkatars,
d) tudoményos munkatars.

11. Kézmiivelddés, kozgyljtemény teriiletén: a gazdasagi, miszaki, igazgatdsi ligyintézé, az iligyviteli
alkalmazott és a miiszaki, fenntartasi, iizemviteli alkalmazott, szakmunkas, segédmunkas, kisegit6 alkalmazott
munkakorék esetén.

12. Az egészségligyi szolgaltatonal:
a) az egészségiigyi felsfok szakirdnyl szakképesités megszerzése érdekében, kdzponti gyakornoki,
rezidensi rendszerben 1étesitett munkakor tekintetében,
b) azon munkakérdk tekintetében, amelyeket A-D fizetési osztalyba sorolassal lehet betdlteni.

A fenti jogszabalyi rendelkezések figyelembe vételével sziikséges a Munkakdri Matrix munkakoreinek
palyaztatasi kotelezettség szempontjabdl térténd megitélése.

13. Kézneveleés:

a) Mellézhet6 a palyazat kiirdsa a koznevelési intézményekben a nem az alapfeladat ellatasara iranyulo
munkakorok esetében. Az alapfeladat ellatdséra irdnyulé munkakér az Nkt. 4. § 1. pontjaban
meghatérozott alapfeladat ellatdséhoz kapcsolodd, az Nkt. 3. mellékletében rogzitett pedagdgus-
munkakdr, a pedagdgiai szakértd, a pedagdgiai el6add munkakor.

b) Mell6zhet6 a palyazat kiirdsa abban az esetben, ha a munkakort olyan személlyel kivanjak betdlteni,
akit hatarozott idore sz0lo kozalkalmazotti jogviszonyban legalabb tiz honapot foglalkoztattak, feltéve,
hogy a korabbi jogviszony megsziinése és az uj jogviszony keletkezése kozott legfeljebb 183 nap telt el.

2. RESZ
Nyilvdnos palyazat Kiirasianak kotelezo esetei

1. Az 1 évnél hosszabb idétartamra szold egyetemi docens, egyetemi tandr, tudomanyos fomunkatars,
kutatoprofesszor kinevezés esetén.

2. Az Egyetem foglalkoztatdsi kovetelményrendszerében meghatdrozott magasabb vezetéi, vezetdi
megbizasok esetén, kivéve a megbizott vezetd.
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2. szdmu melléklet
Bejelentés minta allaspalydzati meghallgatis egyeztetéséhez

Kiildo: Igénylo
Cim: allaspalvazat(@pte.hu

Megkiildhet6 legkorabban a beadasi hataridot kovetd napon, de legkevesebb 24 éraval a meghallgatéas tervezett
idépontja el6tt.

Tisztelt Humanpolitikai Igazgatdsag!

Eziton kivanom bejelenteni, hogy a .................. 7:1 1111 W munkakdrre kiirt
allaspalyazatunk elbirdlasa az alabbi helyen és idépontban torténik meg:

Formai szempontbdl megfelelé palydzatokat az alabbi palyazok nyujtottak be (annak feltiintetésével, hogy
belso palyazo vagy kiilsé palyazo):

Aldiras
HPI e-mailes vilasza (e-mail iitjin torténo egyeztetésnél)
Tisztelt Munkatarsam!

Bejelentésiiket megkaptuk, tajékoztatom, hogy a palyazdk kozott az alabbi személyek érintettek csoportos
létszamleépitésben/allasfelajanlasi kotelezettségben:

A HPI megbizottja az allaspalyadzati elbirdlason

részt vesz / nem vesz részt
A humanpolitikai igazgato megbizasa alapjan,
Tisztelettel:

(alairas)
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3. szamu melléklet
Biralat technikai leirasa

Idépont Felelés
Biralébizottsag Gsszehivasa (legalabb 3 £6), megbizolevelek kiadasa A A
a) Amennyiben nincs érvényes megbizdlevele a bizottsagi tagoknak a 4. melléklet benyujtasi | palyaztatott
szerinti mintat kell Wordben kitélteni, majd .doc vagy .docx formatumban megkiildeni e- | hataridét | munkakér/
mailben a HPI-nek az allaspalyazat@pte.hu cimre. megel6z0 vezetdi
b) HPI a nyilvantartasi szamot ravezeti, és e-mailben visszakiildi en megbizas /
c) A nyilvantartasba vett megbizolevelet az Igényl6 kinyomtatja és gondoskodik esetében
azok aléirasardl. (2 példanyban: Ipld a megbizotté, a 2. példdanyt helyben kell megdrizni) munkaltatoi
d) Az alairt megbizdlevelet be kell szkennelni, és az adott ligyhdz be kell csatolni az vagy
ligyirat jegyzOkonyve mellé. kinevezési
jogkort
gyakorld
vezetd
Benynjtasi hataridé leteltének megdallapitasa (részletesen lasd: 14.§ (5)-(9) ) A Biralé-
Hataridok: benyuljtasi |  bizottsag
a) csak e-mail-es jelentkezés esetén a hataridé utolsé napjan &jfél, hatarid6t
b) csak postai jelentkezés esetén, ha a hataridd utolsé napja munkasziineti, akkor az | kdvetben,
azt kovetd elsd munkanapot kell a benyijtasi hatarido utolsé napjanak tekinteni. A a
beérkezési id6 a benynjtasi hataridé utolso napjat kovetd 3. munkanap 16:00 ora, azt megbizdle
megelézden nem kezdddhet el a meghallgatas. Ha a benyujtasi hataridé munkasziineti velek
nap, akkor a kivetkezé munkanaptol kell szamitani a 3. munkanapot, atvétele
postai és e-mailes jelentkezés esetén az elektronikus benyujtas hatarideje a hataridé utan
napjén &jfél, postai beérkezésre b) pontban foglaltok szerint kell varni.
Palyazatok attekintése — elobiralat Benyujtas Biralo-
a) Meg kell allapitani, hogy a benyijtott palydzok koziil ki nem felelt meg a i hataridét bizottsag
palyazati feltételeknek tartalmi-formai szempontbél. A nem megfeleld palyadzokat elére kdvetden
ki kell z&rni, személyes meghallgatisra nem lehet behivni. munkanap
b) A feltételeknek megfeleld palyazdok koziil a bizottsag kivalasztja azokat, akiket tél
személyesen meg kivéan hallgatni. A Klinikai Kézpont vezet6i- és magasabb vezet6i kezd6doe
palydzatai esetén valamennyi palyaziot meg kell hallgatni, aki a palyazati n
feltételeknek megfelt.
Meghallgatas helyszinének és iddpontjanak kijeldlése vezetdi és magasabb vezet6i Elbiralasi Biralé-
palyazat esetén a benyujtasi hatirid6t koveté 21 napon beliil torténik. hataridén bizottsag
beliil
Ertesiteni kell: A Biralo-
a) e-mailben a HPI-t a meghallgatas idopontjarol, helyérdl és a palyazokrol (lasd 2. | meghallga |  bizottsag
meliékletben, iratminta a hr.pte.hu oldalon), tas
b) telefonon és e-mailben is a behivando palyazdkat a meghallgatas helyérdl, helyének
idejérdl, és
c) a tartalmai-formai okbd] elutasitott, vagy a bizottsag dontése értelmében be nem | idopontja
hivott palyazokat (lehetbleg e-mailben a hr.pte.hu oldalon taldlhato értesités mintdk nak
szerint). kijelélését
kovetden
Személyes meghallgatasok megtartasa Meghallg Biralo-
a) Jelenléti iv aldirdsa kotelezd. Minden jelenlévd — palyazok és biralo bizottsagi atas soran bizottsag
tagok is — irjak ala. (iratminta a hr.pte.hu oldalon)
Ha t&bb napon térténik a meghallgatas akkor kiilon jelenléti iv sziikséges.
b) Ha barmely okbdl nincs személyes meghallgatas, a jelenléti ivet kiilén nem kell
kitolteni (fegyzdkonyv elegendd.)
c) Személyes meghallgatasnak tekintendd az él6képes Skype-kapcsolat is (Jasd
16.§.)
Jegyzékonyv Biralatot Biralo-
a) tartalmazza a meghallgatas részleteit, a biralo-bizottsag javaslatat, és a biralo- kdvetGen bizottsag
bizottsdg valamennyi tagja alairasat,
b) ha a pélyazat eredménytelen (pl. nem volt palyazo, vagy egyetlen palyazo sem

volt megfeleld a biralo bizottsag dontése szerint) jegyzOkonyvet akkor is fel kell venni,
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c) pecsét, alairds, és pontos datummegjeldlés minden esetben sziikséges (ha tortént
meghallgatas akkor a meghallgatés ideje rovatban /dra, perc is/, ha nem volt
meghallgatés, akkor a jegyzOkonyv aljan a ,K.m.f” szbvegrész helyére kell beimni a
datumot).

Eredmény megallapitasa Jegyzoko Biralo-
a) a biralo-bizottsdg a dontésérdl a helyben szokasos modon értesiti a munkaéltatoi nyv bizottsag,
Jogkor gyakorldjat, aki a személy kivalasztasardl sz616 dontést (sziikség esetén valamely | kitoltését Igényld,
egyetemi testiilet véleményének kikérése utan) meghozza, kovetéen, | Munkaltatéi
b) az alairt jegyzékdnyvet a jelenléti ivvel be kell szkennelni és az adott palyazathoz | az alairast vagy
tartozé iratokhoz kell csatolni, kovetd 2 kinevezési
c) testiileti (szendtus vagy kari tanics) dontés esetén -amennyiben kiilon munkanap jogkor
Jjegyz6konyv nem késziil — a testiilet hatarozatét kell az adott palyazathoz tartozo on beliil gyakorldja
iratokhoz csatolni. kell

csatolni

(Igényld)
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4, szamu melléklet

HPI nyilvantartasi SZAmM: .......oovveevviereeiiniinnniiinn
A megbizélevél kiallitasat a HPI-nél kell kezdeményezni az allaspalyzat(@pte.hu cimen.

Pécsi Tudoméanyegyetem

, MEGBIZOLEVEL
Allaspalyazati elbiralasban valo részvételre

(név) mint a palyazatot kiiré munkaltatéi jogkdr gyakorlé megbizom Ont

MEV) oot (munkakér) , hogy a

szervezeti egységben meghirdetett

- szamu allaspalyazat

vagy

Bl pemresssmsesremsmmses munkakéordket érintd allaspalyazatok altaldnos

vagy

c) a mai napt6l kezd6dden - visszavondsig — valamennyi, ezen felhatalmazast alairé munkaltato altal

kiirt kozalkalmazotti allaspélyézat

elbiralasaban, mint a Birdlé-bizottsag tagja, részt vegyen, €s a palyazati anyagban foglalt személyes adatokat
megismerje.

Kérem, hogy munkéja sordn a személyes adatok kezelésére, és a palyazatban foglalt informaciok megorzésére
legyen tekintettel.

Eredményes munkat kivanok!

munkaltatdi jogkor gyakorlo™
*Ha a rektor vagy a kancelldr nem munkdltatdi jogkor gyakorlokent adja ki a megbizdlevelet, modositando.

ELFOGADO NYILATKOZAT

Alulirott (név, szervezeti egység, DEOSZEAS): ...vvveiiiiiiiiiii i , a megbizast
elfogadom, a titoktartésra vonatkozd szabalyokat tiszteletben tartom.

Kijelentem, hogy munkam soran tudomésomra jutott az allaspalyazati kifrdsokra, €s a jelentkezést benyujtd
személyekre vonatkozd azonosithatd adatokat, illetve szellemi tulajdonnal kapcsolatos mindenfajta
informéciot

m bizalmasan kezelek,

m azokat harmadik személynek 4t nem adom,

m azokrol harmadik személynek nyilatkozatot az adatok tulajdonosanak dokumentélt engedélye nélkiil nem

teszek,
m magam vagy masok haszndra azok részeit, vagy egészét hasznositas céljabol nem alkalmazom.

Tudomasul veszem, hogy ez a titoktartasi kotelezettség kézalkalmazotti jogviszonyom fennallasat kévetden is
terhel. Tudoméasul veszem, hogy a titoktartasi kotelezettség megszegése esetén a Polgéari Torvénykonyvben
meghatarozott jogk&vetkezmények alkalmazhatéak velem szemben.

megbizott
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ﬁ(tatészém: J

PECS] TUDOMANYEGYETEM
UNIVERSITY OF PECS

Nvilatkozat alldspdlyazati jelentkezés csatolandé dokumentumairol

Allas/vezet6i palyazati jelentkezés melléklete

Alulirott

Neév:

Sziiletési név:

Lakeim:

Addazonosito jel:

palyazo, 2 Péesi Twdomanyegyelem . cwssuuscrmnmasssmessmosssamsseoens (szervezeti egység)
kézalkalmazottja

nyilatkozom,

hogy az dltalam benyujtott pdlyazat kételezé dokumentumai koziil a

korabban mar benyujtottam a munkaltato részére, az abban foglaltakban valtozas nem tortént.

Kérem jelen pélyazat tekintetében is a korabban benytjtott dokumentumo(ka)t figyelembe venni
sziveskedjenek.

Allaspalyzat azonositdszama:....................... (ha a palyazati kiirasban szerepel)

Kijelentem, hogy a fenti adatok a valosdgnak megfelelnek. Hozzajarulok, hogy az allaspalyazattal
kapcsolatban az allaspélyazatot kifré az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informédcioszabadsagrol sz6lo
2011. évi CXIL. térvény 5. § (1) bekezdés a) pontja alapjan a jelen nyilatkozatomban feltiintetett adataimat a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinésétol szamitott 5 évig kezelje.

Pées; 200 vmmunapmenmasmemmnsmmsias

kozalkalmazott
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