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PT6/35&’9/204S

Preambulum

A Pécsi Tudoményegyetem (tovdbbiakban: Egyetem) foglalkoztatasi kovetelményrendszerének Hatodik részében
foglalt felhatalmazés alapjén az Egyetemen a kozalkalmazotti 4llashelyek betéltésének részletes szabélyait az
alabbi utasitisban hatdrozom meg. Jelen utasitisban foglaltakat az Egyetem Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatinak a palyAzati eljérésra vonatkozé rendelkezéseivel, tovabba a Foglalkoztatasi K&vetelményrendszer
palyazati eljarés rendjét tartalmazé Hatodik rész rendelkezéseivel 8sszhangban, annak kiegészitd szabalyként kell
alkalmazni,

L. fejezet
Altaldnos rendelkezések

Az utasitds hatdlya

1. § Az utasitds hatdlya kiterjed az Egyetemen létesitendd valamennyi kézalkalmazotti jogviszonyra, vezetdi
megbizésra és az Egyetem Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban meghatérozott valamennyi szervezeti egységre,
ide értve az Egyetem éltal fenntartott kéznevelési intézményeket is.

A pélydzati eljérasra vonatkozé Altaldnos szabdlyok

2. § (1) Az Egyetemen kozalkalmazotti jogviszony — a 3. §-ban meghatarozott kivételektd! eltekintve — nyilvanos
palyazat alapjan létesithetd. Csak olyan kézalkalmazottat lehet kinevezni, aki a nyilvanos palyézaton részt vett és a
palyazati feltételeknek megfeleit.

(2) A nyilvinos palyazati felhivist olyan médon kell k&zzétenni, hogy ahhoz béarki hozzdférhessen, azt
megismerhesse. A pélyazati felhivas nyilvinossigéra vonatkozé feltételnek a palyazati felhivds megfelel, ha a
palyazati felhivas az Egyetem honlapjdn barki szdmadra elérhetd, valamint a palyazati felhivas a jogszabélyban
meghatarozott elektronikus feliileten kizzétételre keriil.

(3) A palydzat nyilvanossigara vonatkoz6 feltételnek a kiirds akkor tesz eleget, ha a jelentkezési feltételek az
Egyetemmel kézalkalmazotti jogviszonyban nem allé személyek jelentkezését nem zérjék ki, A palyédzati felhivas
kifejezetten elényként - de nem kizaré feltételként - jelSlheti meg az Egyetemnél megszerzett szolgélati id6t, illetve
az Egyetemnél bet6lt6tt munkakdrt, magasabb vezetdi, vezetdi megbizds meglétét, vezetdi gyakorlat megszerzését
vagy mas, az Egyetemhez k6t6d6 kdrillményt.

(4) A nyilvénos pélyazati eljéras kizdrolag a jogszabalyban meghatirozott esetekben mellézhet. A nyilvinos
palyazati eljdrds mellézésének indokairdl a jogszabélyi rendelkezés megjelSlésével a HR DOCS rendszerben az
igényld szervezeti egység nyilatkozik.

(5) A nyilvénos palyézatra 4ltalinos esetben kotelezett és az alol mentesiild munkakordk és vezetdi megbizésok
listajat az 1. szdmu melléklet tartalmazza.

3. § (1) Az Egyetem a nyilvanos palyazatot megel6z8en - sajat eldirdsa alapjan, jelen utasitds 1. szdmu
mellékletében meghatérozott esetekben - a PTE kézalkalmazottai szAmara ,Belsd pélyazat” kiirasat teszi
kotelezové.

(2} A belsd palydztatds lefolytatdsdnak sziikségességét a HSZI a HR DOCS rendszerben a Statuszigény
beérkezésekor relevins szabdlyzatok, rendelkezések alapjan hatdrozza meg, errdl az Igényl6t a Statuszengedélyen
elektronikus uton tajékoztatja.



(3) Statuszigénylés — és szitkség esetén palyaztatés —sikeres lefolytatdsa eldtt kozalkalmazott felvételére nem
keriilhet sor. Az 0j dolgozot sem orvosi vizsgdlatra, sem tiiz- és balesetvédelmi oktatasra ezt megeldzéen nem lehet
kiildeni. Foglalkoztatasdval kapcsolatban semmilyen iigyiratot (igy HR DOCS rendszerben ,Uj statuszigényt™) nem
lehet inditani és nem szabd munkéba allitani.

(4) Csoportos létszamleépités vagy allasfelajanlasi kotelezettséget eredményezd egyéb intézkedés hatilya alatt
4llasfelajanlési kotelezettség vagy belsd palyazati kotelezettség azon munkakdrfkre is kiterjed, melyek jelen
utasitas, vagy mas rendelkezés alapjan mentesiilnek a belsé palyaztatas alol.

(5) Az 3. § (1) bekezdésben meghatérozott belsé palyaztatasi eljardsra vonatkozo kiilénds rendelkezéseket jelen
utasitas 16 §-a tartalmazza.

II. fejezet
A pilydzati eljardsra vonatkoz6 szabalyok

A palyizati felhivas kitelezé tartalmi elemei
4. § A nyilvanos és a belsd palyézati felhivasnak tartalmaznia kell:

a) a munkakor, vezetdi megbizas pontos megnevezéset,
b) az Egyetem és a munkavégzés helyéiil szolgald szervezeti egység nevét €s cimet,
¢) az alkalmazas jellegét (hatdrozott vagy hatarozatlan iddtartamu), hatdrozott idejii kinevezésnél a
jogviszony id6tartamat,
d) a munkakérbe tartoz6, illetve a vezetdi megbizassal jaro lényeges feladatokat,
e) a munkakdr betbltéséhez, illetve a vezetdi megbizds elnyeréséhez szilkséges végzettséget és
szakképzettséget, a megkivant tudoméanyos fokozatot, nyelvismeretet, gyakorlatot,
f) a munkakér betSltésének, vezetdi megbizds elnyerésének egyéb feltételeit, a munkakér betdltésével,
vezetdi megbizassal kapcsolatban tAmasztott kiildnleges kovetelményeket (pl. tovabbi nyelvismeret, egyéb
szakképesités, szakvizsga, tanfolyam, stb),
g) a munkakdr betéltésének, vezetdi megbizdsnak kezdeti idopontjat,
h) a munka dijazdsara vonatkozé megjegyzést,
i} a mellékletként csatolandé iratok, igazolasok felsorolasat,
ia) szakmai &néletrajz,
ib) a jelslt szakmai munkéjanak és eredményeinek bemutatasat tartalmazé dokumentum,
ic) a diploma, oklevél mésolata,
id) kiils6 palyazé esetén a harom hénapnal nem régebbi erkdlesi bizonyitvany,
ie) a munkakér, vezetdi megbizas ellatasara vonatkoz6 szakmai koncepcid,
if) a palyazat illetékes személyek és testiiletek altal torténd megismerésére vonatkozd nyilatkozat,
ig) dsszeférhetetlenségi nyilatkozat,
ih) erkdlcsi bizonyitvany vagy a biintetlen elélet igazolasdra szolgal6 igazolas,
j) a palyazat bekiildésének hataridejét, helyét, cimét,
k) a palyazat elbiraldsanak hatéridejét,
1) a palyazattal kapesolatban felvilagositast nyujté személy nevét, beosztasat és elérhetGséget,
m) a palyAzat benyujtasanak formdjat, hatdridejét és helyét, a palyazat tartalmi kGvetelményeire vonatkozé
esetleges igényeket,
n) a palyazat elbiralasinak hatéridejét.

(2) A palyézati kifrdsban régziteni kell, hogy a hataridén belilli jelentkezésnek tekintett a palyazatban megadott
cimzettnek e-mailben, levélben a feladas/postara adis datuma, személyes benyijtas esetén a palyazati kiirdsban
megjeldlt szervezeti egységében tortént atvétel, érkezietés datuma tekintendo.
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Az oktatéi, kutatdi, felsdoktatisban tandri munkakérre vonatkozé pdlydzati felhivisra vonatkozé tovabbi
rendelkezések

5. § A nyilvanos és a bels6 pélyazati felhivasnak a 4. §-ban meghatarozottakon tiil tartalmaznia keli:

a) a palyazat benyijtasara jogosultak korét,

b) az eldirt végzettséget és képzettséget,

c) a palyaz6val szemben tamasztott egyéb szakmai kévetelményeket,

d} a palyazatra vonatkoz6 tartalmi eldirasokat,

e} a palyazathoz mellékelend6 dokumentumok listjat:
€a) szakmai 6néletrajz,
eb) az oktatdi-tudomanyos szakmai munkéjinak és eredményeinek bemutatdsat tartalmazo dokumentum,
ec) a diploma, oklevél mésolata,
ed) killsé palydzo esetén a harom hénapndl nem régebbi erkdlesi bizonyitvany, az Egyetemmel
kozalkalmazotti jogviszonyban 4all6 személy esetében a foglalkoztatisi kovetelményrendszerben
meghatarozott igazolas,
ee) a munkakdr ellataséra vonatkozé szakmai koncepci6,
ef) megismerhetdségi nyilatkozat,
Osszeférhetetlenségi nyilatkozat,

) egyéb kikotések:
fa) nyelvismeretre vonatkoz6 kovetelmény,
fb) gyakorlat megléte.

A koznevelési intézmények magasabb vezetéi megbizdsdra irinyulo pélydzati felhivasra vonatkoz6 eltéré
rendelkezések

6. § A koznevelési intézmények magasabb vezetdi megbizasara iranyul palyazati felhivasnak tartalmaznia kell:
a) a munkahely és beosztds megjel5lését,
b) a magasabb vezet6i megbizas id6tartamat,
¢) a megbizds kezdd napjat és megsziinésének iddpontjat,
d) a megbizas feliételeit,
e) a vezetdi megbizashoz eldirt feltételeket kiegészitd feltételeket (kiildndsen idegen nyelv ismerete, szakmai
gyakorlat,)
f) a beosztishoz kapcsolédé juttatisokat,

A benyiijtott pilydzatok tartalmi elemei

7. § A palyazatot elbiralok a formai ellenérzés sordn kotelesek megvizsgalni, hogy a pélyazati felhivésra benytdjtott
palyazat a 4. - 6. §-okban meghatdrozott iratokat, igazoldsokat tartalmazza-e, valamint a 8. §-ban meghatarozott
kévetelményeknek megfelel.

A magasabb vezetdi, vezetéi megbizashoz benyijtott palyazatok tartalmi elemei
8. § (1) A magasabb vezetdi és vezetoi megbizasok esetében a benytijtott pAlyAzati anyagnak tartalmaznia kell:

a) személyi rész:
aa) Onéletrajz,
ab) végzettséget, szakképzettséget, nyelvtuddst és tudomdnyos fokozatot igazolé oklevelek,
bizonyitvanyok hiteles mésolata,
ac) az oktatott tantirgyak list4ja a teljes palyafutasra (amennyiben relevans),
ad) publikiciok, az azokra tortént hivatkozdsok, tovidbba a szakmai alkotdsok jegyzéke (amennyiben
relevans),



ae) oktatasi, kutatasi, intézményfejlesztési palyazatokban, illetve K+F munkékban valé részvételek és
témavezetések, a végzett munka szdzalékos ardnydnak becslésével és a palyazat teljes timogatasi, illetve
szerzOdéses Osszegével egyiitt (amennyiben relevans),

af) kiilfoldi utazasok felsorol4sa azok céljaval egyiitt (amennyiben relevans),

ag) vezet6i tapasztalatok, vezetdi gyakorlat bemutatisa, beleértve a szakmai-tudoményos kézéletben
végzett ilyen tevékenységet,

ah) irdnyitott személyek felsorolasa, akik sikeres palyat futottak be (amennyiben relevans),

b) vezetdi elképzelések:
ba) motivacié,
bb) helyzetértékelés,
bc) vezetdi program,

¢) nyilatkozatok:
ca) Osszeférhetetlenségi nyilatkozat,
cb) az illetékes személyek és testiiletek felhatalmazasa a teljes palyazati anyag megismeresére,
d) kiilsé palydzé esetén hiarom hdnapnal nem régebbi hat6sdgi erkdlcsi bizonyitvany, az Egyetemmel
kozalkalmazotti jogviszonyban allé személy esetében a biintetlen el6életet igazolasa a foglalkoztatasi
kovetelményrendszerben meghatérozottak szerint.

(2) A kdznevelési intézmények magasabb vezetdi megbizasra benyujtott nyilvanos palyzati anyagnak tartalmaznia
kell:
a) a palyazd szakmai életrajzat,
b) az intézmény vezetésére vonatkozd programot a szakmai helyzetelemzésre €piild fejlesztési elképzeléssel,
c) a palyéazati felhivasban megfogalmazott tartalmi kvetelményeket.

A pilyézati felhivas kozzétételének kezdeményezése

9, § (1) A palyazati eljaras meginditasat annak a szervezeti egységnek a vezet(je kezdeményezi, ahol a betdltend6
munkakdr, magasabb vezet6i, vezetdi megbizas talalhato.

(2) Palyazati felhivas kzzétételét a szervezeti egység abban az esetben kezdeményezheti, amennyiben

a) az adott munkakdrre torténd jogviszony létesitése azért torténik, mert az abban foglalkoztatott
kozalkalmazott jogviszonya megsziint — feltéve, hogy annak alapja nem a foglalkoztatisi
kovetelményrendszer 25. § (1) bekezdés a) pontjdban meghatdrozott tevékenység megsziinés —, a statusz
megiiresedett és a jogviszony létesitésére az adott szervezeti egység miikodéséhez igazoltan szikség van
(statusz és fedezetigazolast a palyazat kezdeményezéséhez csatolni kell), vagy

b) az adott szervezeti egység feladatkdrének igazolt véltozdsa az (ij munkakdr létesitését és betdltését
indokolja, és

c) az adott szervezeti egység rendelkezik a jogviszony létesitéséhez sziikséges stdtusszal €s pénziigyi

fedezettel,
d) a vezetdi pozicio betdltetlen vagy a korabbi vezetdi megbizis megsziinik.

10. § (1) A pélyAzati eljarast a 9. § (1) bekezdése szerinti szervezeti egység vezetdje megbizottja (tovabbiakban:
Igényl8) atjan kizardlag elektronikusan a IR DOCS rendszerben (http:/hrdocs.pte.hu) kezdeményezi, az LUj
igénylés™ / ,Uj statuszigény” meniiponton keresztiil.

(2) A palyazati felhivasra vonatkozé javaslatot olyan idépontban kell a HSZI-hez bekiildeni, hogy- figyelembe

véve a megjelenéshez szilkséges iddt, a palyazat benyijtdsdra nyitva all6 hatéridét, a kinevezéshez, vezetdi

megbizas kiadasahoz szilkséges véleményezés lebonyolitdsit, valamint az adott szervezeti egység feladatainak

folyamatos ellatasahoz fiiz6d6 érdeket és a jogviszony létesitését megeldz6 adminisztrativ eljaras iddtartamat is - a
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munkakdr a palyazati felhivisban meghatirozott hataridén belill betslthet6 legyen. A HSZI jogosult a betdlthettség
idopontjat a még vissza 1évé idd és a jogszerl eljdrds biztositdsdnak kovetelménye figyelembevételével a
kezdeményezésben megadotthoz képest médositani. A minimalis hataridSket a 12. § tartalmazza.

(3) Amennyiben a pély4zati felhivds tartalmilag vagy formailag hidnyos, jelen utasitisban, valamint a
Foglalkoztatdsi kdvetelményrendszerben foglalt feltételeknek nem felel meg, erre a HSZI a palyazati felhivas
kozzétételére javaslatot tevd figyelmét a leheté legrvidebb idén beliil felhivia és a HR DOCS-rendszerben a
palyazati felhivast Igényl6 szamara a pély4zati felhivast javitasra visszakiildi. A hidnypétlast a leheté legrévidebb
idén, de legfeljebb 3 napon beliil kell teljesiteni.

III. fejezet
A pilyazati felhivasok kizzététele

11. § (1) Bels6 pélyédzat esetén (melyre csak az Egyetem kozalkalmazottai jelentkezhetnek) a HSZI a hirdetményt
kizérélag a HR Portilon teszi kozzé.

(2) A nyilvanos pilydzatot a belsd palyazattal azonos tartalommal kell kiimi. A nyilvanos palyazati felhivasok
kozzététele a kormanyzati személyiigyi igazgatasi feladatokat ellaté szerv (a tovibbiakban: személyiigyi kdzpont)
honlapjdra valé feltSltéssel torténik. A formailag és tartalmilag megfelelé palyazati felhivasokat a HSZI tolti fel a
szemelyligyi k6zpont honlapjdra. A palyézati felhivas megjelenésérél a HSZI elektronikus tton értesiti a palyazati
felhivas kozzétételének kezdeményezgjét.

(3) Az egészségiigyi intézmények magasabb vezetdi megbizisdra, illetve kinevezésre iranyulo palyézati
felhivasokat az Egészségiigyi Kdzlonyben is kozzé kell tenni.

(4) A kdznevelési intézmények magasabb vezetdi megbizisara iranyulé palyazati felhivast az Oktatasi és Kulturalis
Ko6zl6nyben is kdzzé kell tenni.

(5) Amennyiben a pélyazati eljarast kezdeményezd szervezeti egység igényli, a (3) és (4) bekezdésekben
foglaltakon tilmenden tovabbi palyazatok is kdzzétehetdk az oktatisért felelds Minisztérium hivatalos lapjaban
(tovabbiakban: Oktatasi és Kulturdlis KozI6ny), vagy az egészségiigyért felelés Minisztérium hivatalos lapjéban
(tovabbiakban: Egészségligyi Kozlony). Az Oktatdsi és Kulturdlis Kozlonyben ésfvagy az Egészségligyi
Kézlényben torténd kozzétételre vonatkozd igényt az Igényld a HSZI szimara a HR DOCS-rendszerben, a
Palyazati rlap megfeleld rovatanak kitoltésével jelzi. Az Oktatési és Kulturalis Kozlényben, vagy az Egeszségiigyi
Kozlonyben torténd kozzétételre vonatkozé igény esetén a megjelentetésrdl HSZI gondoskodik, a kdzzététel
esetleges koltségeit az igényld szervezeti egység viseli.

IV. fejezet
A pilydzatok benyijtdsa és elbirdldsa

12. § (1) Belsd pélyazat esetén a benyijtasi hat4ridé 3 munkanap, a palyézat kizérélag elektronikusan nyjthaté be.

(2) Nyilvanos palyazat esetén a pélyazati felhivas alapjdn a palyazatokat — a vonatkozé Jjogszabalyi rendelkezésnek
megfelelden - a személyligyi kdzpont honlapjan valé megjelenéstdl szémitott 15 napon beliil, illetve vezetdi
mepbizasra irdnyulé pily4zatok esetén 30 napon beliil lehet benynjtani a paly4zatban megjelsit helyre és médon. A
hataridébe a kozzététel napja nem szamit bele.

(3) Amennyiben a palyazati felhivas az Oktatési és Kulturalis Kézlényben vagy az Egészségiigyi Kozldnyben is
megjelent, valamint a vezetdi és magasabb vezetdi megbizasra irAnyulé palyizat esetében minden esetben a
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pélyéazat benywjtdsanak hatdridejét az személyiigyi kdzpont honlapjan valo kizzétételtdl kell szamitani, amely nem
lehet kevesebb a kozzétételtd] szamitott 30 napnal.

13. § (1) A palyszatokat a 12. § - ban meghatérozott hataridén beliil lehet benydjtani a palyazati felhivasban
meghatérozott formdaban és cimre.

(2) A pélyazatok elbiraldsinak szabalyait az Egyetem Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzata, valamint mellékletei, a
Foglalkoztatasi kivetelményrendszer Hatodik része, jelen utasitds, tovdbba a kozalkalmazottak jogallasarél szolo
1992. évi XXXIIL torvény végrehajtasi rendeletei tartalmazzak.

(3) A pélyazatok elbirdlisira Biralé bizottsagot kell létrehozni, melynek Osszetételét a (2) bekezdésben
meghatérozott szabalyozasok, feladatait jelen utasitas 3. szAmi melléklete hatarozza meg.

14. § (1) Belsé palyazat esetén, amennyiben a belsé palyazat eredményteleniil zarult és nyilvanos pélyazat kiirasa
az adott munkakérben nem kotelezé (az Igényld a HR DOCS-rendszerben a Statuszigényen a pélyaztatds al6li
mentesitést kérte, és a HSZI a Statuszengedélyen ezt jovahagyta) az allashelyre palyaztatds nélkiil fel lehet venni 0j
kdzalkalmazottat, amennyiben a palyAzati kiirdsnak mindenben megfelel.

(2) Nyilvénos palyazat esetén, amennyiben a palyazat eredménytelen volt (a benyujtasdra nyitva allo hataridon
beliil nem érkezett be érvényes pély4zat, a palydz6 nem felelt meg a palyazati feltételeknek, a Szenatus vagy a Kari
Tan4cs a palyazét nem tamogatja), a palydzati eljarast kezdeményezd szervezeti egység vezetdje — a palyazati
eljaras lezdrasat kovetd 30 napon beliil - a palyazati felhivas ujbsli kozzétételét kezdeményezheti a HSZI-nal.
Amennyiben a szervezeti egység vezet§je 30 napon beliil nem kezdeményezi a pdlyazati felhivas ismételt
kozzétételét, uj palyazati eljarast, 1 stétuszigényt kell inditani, a korabbi igénylést eredménytelenként le kell zami.

(3) A pélyazati kiirast kezdeményezé egység Ugy a belsS, mint a kiilso allaspalyazati meghallgatasokkal,
elbiralassal kapcsolatosan adatszolgéltatast teljesit a HSZI felé. A HSZI-t legkésobb a meghallgatdst megel6z6 |
munkanappal e-mail ttj4n (allaspalyazat@pte.hu) jelen utasitds 2. szdmi melléklete szerinti bejelentésben
tajékoztatni kell a palydzok meghallgatdsaré] az alabbi adatok megkiildésével:

a) 4llaspélyézat azonositd szdma,

b) a meghallgatasok helye, ideje és a

c) jelentkezék névsora (killsd vagy belsd jelentkezd megjeldléssel).
A HSZI munkatirsai - amennyiben csoportos leépitésben érintett kozalkalmazott jelentkezik a palyazati
meghallgatasra, illetve megvaltozott munkaképességli jelentkezd palyazatanak elbirdldsa sziikséges - szakmai
tAmogatoként - jogosultak a bizottsdg munk4jaban részt venni.

(4) Nyilvénos és belsd palyézat esetén is jegyzokonyvet kell késziteni az elbiralas eredményérdl, amelyet a HR
DOCS-rendszerben kizérdlag elektronikusan kell megkiildeni a HSZI részére. Ha a bekiildott jegyzokonyvet a
HSZI befogadta, gy az eredeti alairt példanyt az Igényldnek kell - az alairast6l szamitott 3 évig - megoriznie, és a
HSZI kérésére (pl. birdsagi eljarashoz) bemutatnia. A jegyz8konyvet az elbirilast kévetéen 2 munkanapon beliil -
kizarolag elektronikusan - kell megkiildeni a HSZI-nek.

15. § (1) A beérkezett palyazatok elbirdlasa két lépésben, elobiralat és tartalmi birdlat keretében torténik.

(2) Eldbirdlat keretében jelen utasitds 3. szamu mellékletében meghatarozott biraldé bizottsdg vagy annak az
elobiralatra feljogositott tagja a beérkezett palyszatokat formai szempontbdl ellendrzi. A formai ellendrzés soran az
alabbiakat kell vizsgalni:

a) a palyazat hataridoben érkezett,

b) a palyazat minden kotelezd mellékletet tartalmaz,

c) a palyazoé a palyazati kiirasnak megfelel (elSirt végzettség, szakmai tapasztalat),

d) belsd palyazat esetén a palyazaté a PTE kozalkalmazottja-e.
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(3) A tartalmi biralat sordn a bfrilo bizottsdg a formailag megfelelé palydzok esetében déntést hoz arr6l, hogy mely
palyazokat hivja be meghallgatisra. Amennyiben a meghallgatdsok eredményre vezetnek, gy tovabbi
meghallgatdst tartani nem sziikséges, azonban a behivdsra nem keriils palyazékat is értesiteni sziikséges a
dontésrdl. Amennyiben a paly4zatok rangsoroldsit valamely egyetemi testiilet végzi, a formai szempontbél
megfeleld €s a biralé bizottsag altal timogatott palydzokrol a testiilet nyilvanit véleményt.

(4) A (3) bekezdésben foglaltaktdl eltérden a csoportos létszamleépitésben vagy allasfelajanlési kételezettség okan
erintett, a pdlyazati kiirasnak megfelel6 valamennyi palyazé meghallgatdsa kitelezé.

V. fejezet
Belsd palyszatra vonatkozé kiilénés szabdlyok

16. § (1) A belsé pélyazatokat a benytjtasi hataridét kévetd 3 munkanapon beliil kell elbirélni.

(2) A palyazokat a palyézati eljards eredményérSl a szervezeti egység vezetdje 3 munkanapon beliil kdteles
tajékoztatni széban vagy irisban, az elektronikusan bekiildstt személyi anyagokat a taroloeszkszokrdl tdréini kell,
€s az csetlegesen kinyomtatott személyi anyagokat meg kell semmisiteni. Errdl a 4. sz. melléklet szerinti
tdjékoztaté e-mailben a jelentkezot értesiteni kell.

(3) Tobb megfeleld jelolt esetén a felvétel a Foglalkoztatasi kdvetelményrendszerben szabdlyozottak szerint
torténik, az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 jelentkezdk kézotti kivalasztassal, Csoportos
Iétszamle€pités vagy allasfelajinlsi kitelezettséget eredményezd mas relevans intézkedés hatalya alatt a megfeleld
képzettséggel, végzettséggel rendelkezd, a PTE-vel kézalkalmazotti jogviszonyban 4116 &s az adott intézkedésben
érintett munkavallalét az elbiralds soran elényben kell részesiteni a tbbi belsé palydzéval szemben.

(4) Amennyiben a bels6 palyazat soran megfeleld és alkalmas jelltet vdlaszt ki a munkaltatéi jogkdr gyakorldja,
koteles a belsé athelyezést kezdeményezni.

(5) A belsd athelyezésben az étadé és az atvevé munkaltatéi jogkdr gyakorldjanak, valamint a kézalkalmazottnak
meg kell allapodni. Belsd athelyezéssel valo allasbetdltésre csak abban az esetben keriilhet sor, ha a kézalkalmazott
atadésahoz az 4tadé munkaltatdi jogkor gyakorléja hozz4jarul. Amennyiben a munkéltatéi jogkor gyakorléja az
atadashoz nem jarul hozza, a bels6 pélyazatot eredménytelennek kell tekinteni.

(6) Amennyiben a palydzat benyujtasara nyitva ll6 hatdriddn beliill nem érkezett be érvényes palyazat, illetve
amennyiben a palydzati eljdrds mas okbdl eredménytelen volt, a palyazati eljarast kezdeményezé szervezeti egység
vezetdje — a belsd palyazati eljaras lezdrasat kovetSen - kezdeményezheti a HSZI-nl a nyilvanos palyAzati eljaras
meginditasét

(7) Bels6 pélyazatra valamennyi munkakdr — nyilvanos pélyazatra kotelezett munkakorok és vezetdi megbizdsok
betdliésére irAnyuld igénylések kivételével — kotelezett.

VI. fejezet
A pélyaztatds lefolytatdsdnak részletes iigyrendje

17. § A palyaztatds lefolytatasdnak iigyrendjét és a kapcsolédé nyomtatvanyokat az 1-5.sz. mellékletek
tartalmazzak.



VII. fejezet
A pélydzatokkal kapcsolatos adatok nyilvintartdsa

18. § A palyazati felhivasokkal kapcsolatos adatokat a HSZI kezeli és elektronikusan, a HR DOCS-rendszerben
tartja nyilvan.

VIII fejezet
A megviltozott munkaképességii munkavallalék foglalkoztatisa

19. § (1) A megvaltozott munkaképességii munkavallalok foglalkoztatasi ardnyanak névelése Egyetemiink célja.

Kozalkalmazotti jogviszony létesitése esetén, kiilso dolgozo felvéielekor torekedni kell a munkakéri elvarasoknak
megfeleld megvaltozott munkaképességli munkavalialok elényben részesitésére.

IX. fejezet
Zaro és hatilyba lépteté rendelkezések

20. § (1) Jelen rektori utasitds a kihirdetését kdvetd napon lep hatalyba. Hatalyba lépésével a 11/2011. szamu
rektori utasitds hatalyat veszti.

(2) Jelen utasitast a mar folyamatban levé (HR DOCS-rendszerben mar elinditott) ligyiratokra is alkalmazni kell.
21. § Jelen rektori utasitas moédositasa 2015. januar 15. napjan lép hatalyba.

Pécs, 2015. januar 15.




1. szamu melléklet

A nyilvinos- és belso palyizati kitelezettségek és a mentesités esetei m Wmﬂw‘

1. rész
Nyilvinos pdlyszat aléli mentesités dltaldnos jogeimei (alkalmazandé HR DOCS 13-as pontban, Kjt. szerint)
a) athelyezés esetén,
b) olyan munkakér vagy vezeté megbizis esetén, amely tekintetében - kilencven napon beliil - mér legalabb két
alkalommal eredményteleniil keriilt sor palyéazati felhivas kiirasara,
c) ha a munkakédr haladéktalan betoltése a folyamatos ellatés biztonsdgos megszervezéséhez elengedhetetleniil
sziikséges, €s a folyamatos miikddéshez sziikséges személyi feltételek mas munkaszervezési eszkdzokkel nem
biztosithatdk,
d) ha a munkaltaténél 6sztdndijas foglalkoztatdsi jogviszonyban legaldbb kilenc hénapig foglalkoztatott személlyel
az Gsztndijas foglalkoztatasi jogviszony megsziinését kdvetd egy hénapon belill létesitenek kozalkalmazotti
jogviszonyt, feltéve, hogy az Gszténdijas foglalkoztatottként elltott feladatai részét képezték a kinevezésében
foglalt munkakérének, és az Oszténdijas foglalkoziatisi jogviszony nem a munkiltaté azonnali hatalyd
felmondasaval sziint meg,
e) helyettesitésre, vagy meghatrozott munka elvégzésére, illetve feladat ellitisira széld hatirozott idejii
kozalkalmazotti jogviszony létesitése esetén, vagy
f) ha ezt végrehajtasi jogszabaly eldirja.

szlilésznd, egészségiigyi gyakorlatvezetd.

I/5. ha a munkéltaténil osztondijas foglalkoztatdsi jogviszonyban
legalabb kilenc hénapig foglalkoztatott személlyel az Gsztdndijas
foglalkoztatasi jogviszony megsziinését kovetd egy hénapon beliil

| létesitenek kozalkalmazotti jogviszonyt, feltéve, hogy az &sztdndijas
| foglalkoztatottként ellatott feladatai részét képezték a kinevezésében

foglalt munkakdrének, és az dszténdijas foglalkoztatdsi jogviszony nem
a munkaltaté azonnali hatilyit felmondasaval sziint meg

I/6. Egyectemen beliili, azonos munkakéirbe térténé dthelyezésnél:
docens, tanar, {émunkatars, ketaté professzor

2. rész
A nyilvinos és belsd palydzatra kitelezett, és aléla mentesitett munkakorok és vezetsi megbizasok
. kategbria: i T 1. Kategéria
Belsd palyazat nincs Belso palyazat
, e P kdtelezd
| A)Nyilvénos [ I/1. Az 1 évnél hosszabb idftartamra sz6lé docens, tanar, | -
péiyéza} tudomanyos fémunkatirs, kutatéprofesszor (Nftv 29§ (1),
‘kﬁtelezo | 1/2 az Egyetemen a Foglalkoztatési k&vetelményrendszerben
I meghatarozott magasabb vezetdi, vezetsi megbizasok
B) Nyilvinos { Az I/3-5, valamint az I/7-I/15. pontok nem alkalmazhatok az 1 évnél | /1.  a  kdznevelési
 phlyzat alol | hosszabb docens, tanar, tudoményos fémunkatars, kutaté professzor | intézményekben a nem az
| mentesités munkakordk esetében. alapfeladat ellatasara
lehetséges iranyuld munkaké&rok
| 1/3. Kiils6 athelyezés esetén birmely munkakir esetében,
A munkakdri maétrix egészségiigyi modelljében nevesitett alabbi | II/2. Az I. kategéridba
munkakéri csoportok valamennyi munkakére és munkakéri beosztdsa | nem  tartozé minden
esetén esetén: a) szakorvos, b) orvos, c) egészségiigyi diplomés vagy | tovdbbi esetben
egeészségiigyi szakvizsgéval rendelkezd, d) diplomas szakdolgozé, e)
asszisztens / szakasszisztens, f) 4polé / szaképolé, g) gondozd /
szakgondozé,  valamint: h) egyéb  szakképesitéshez  kotott
| dgazatspecifikus munkakorok kozil: bonecmester, gydgymasszér,




/8 Koznevelési intézményben, ha a munkakdrt olyan személlyel
kivanjak betdlteni, akit hatarozott idére szol0 kizalkalmazotti
jogviszonyban legaldbb tiz hénapot foglalkoztattak, feltéve, hogy a
korabbi jogviszony megsziinése és az U] jogviszony keletkezése kozott
legfeljebb 183 nap telt el

1/9. A koznevelési intézményekben palyazat kiirdsa nélkiili magasabb
vezet6i megbizis akkor adhatd, ha azzal a nevelStestiilet legakibb

kétharmada egyetért

I/10. Ideiglenes magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizas (mb.
magasabb vezeto, mb. vezetd) a Foglalkoztatasi
kévetelményrendszerben rigzitett szabalyok szerint és idotartamra.
/11, Palyézatos foglalkoztatds esetén a pélyazatra felveendd — vagy
meglevd kizalkalmazottként oda 4thelyezendé — kdzalkalmazott neve a
tamogatasi szerzddésben, vagy a palyézati dokumentécié mas részében a
statuszigénylést megel6zoen nevesitésre keriil, és azt HR DOCS
statuszigénylés soran - a megfeleld dokumentum beszkennelésével - az
Igényld a HSZI tudomasara hozza.

1/12. Birmely kozalkalmazotti jogviszony létesitése esetén — nem csak
palyazatos foglalkoztatdsndl - amennyiben az adott munkakdr olyan
specialis tudast, szakmai hozzaértést feltételez, amellyel az Igényld
véleménye szerint csak egy — az adott feladatra el6zbleg mar kivalasztott
- munkavallalé rendelkezik, és az Igényld az I/11. pontban megadott
médon a specidlis szakterilleti jartassagra, ismeretre vonatkozd igényt
részletesen bemutatja.

I/13. Birmely munkakérben a 6 hénapnél rovidebb iddre iétrejovo
kozalkalmazotti jogviszony esetében, akkor is, ha jelen utasitas szerint a
belsé palyazat eldirt lenne. A HR DOCS statuszigénylésben az
Igénylének kell kérnie a belsd pélyaztats aloli mentesség lehetoségét.
Ide kell érteni azokat az eseteket is amikor technikai okbol pl.
helyettesités esetén a mar meglevé kozalkalmazottat addigi statuszarol
szikséges dtmozgatni.

I/14. Birmely munkakir esetén, ha az Igényls a HR DOCS
stituszigénylésben nem kér mentesitést a KOZIGALLAS-on valé
palyaztatés alol. Ennek jovéhagyésa az igénylés alapjan automatikus.
I/15. Bérmely munkakér esetében ha az adott Igénylohoz tartozd
barmely szervezeti egységben 6 honapon beliil az igénylésben szerepld
munkakérben sikerteleniil keriilt sor palyaztatasra. Ennek tényét a belst
palyaztatss al6li mentességhez az Igénylének a HR DOCS
statuszigénylésben kell a mentesitési kérést jeleznie.
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2. szamu melleklet
Bejelentés minta dlldspilyazati meghallgatds egyeztetéséhez

Killdé: Igényld
Cim: allaspalvazat(@pte.hu

Megkiildheté legkorabban a beadisi hatariddt kdveté napon, de legkevesebb 24 éréval a meghallgatas tervezett
idépontja elétt.
Tisztelt Humén Szolgaltatd Iroda!

Ez uton kivdnom bejelenteni, hogy a .................. £ /:1111 | U U munkakdrre  kiirt
allaspdlyazatunk elbirdlasa az aldbbi helyen és iddpontban térténik meg:

201..... év.......... hé.......... napjan (................. ) PR orakor kezdodben
.............................................................................. (szervezeti egység)

Formai szempontbdl megfelel$ palydzatokat az alabbi jelentkezdk nytjtottak be (annak feltiintetésével, hogy belsd
palyazo vagy kiilso palyazo):

Aldiras
HSZI e-mailes vdlasza (e-mail utjan torténé egyeztetésnél)
Tisztelt Munkatirsam!

Bejelentésiiket megkaptuk, tajékoztatom, hogy a jelentkezék k&zdtt az alabbi személyek érintettek csoportos
Iétszamleépitésben/dllasfelajanlasi kotelezettségben:

A HSZI megbizottja az 4lldspalyazati elbirdlason

részt vesz / nem vesz részt
Az irodavezetd megbizas alapjan,
Tisztelettel:

(alairas)
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3. szamu melléklet

Pialyaztatas folyamata

(1) Statuszkérelem — kitolti: Igényld, Igénylés médja: elektronikus, HR DOCS rendszer

(2) Palyézat tirlap — Kitolti: Igényld, igénylés modja: elektronikus, HR DOCS rendszer, a statuszengedély

(3) Palyézat benyujtisanak médja: belsé palyazatnal mindig e-mail (a fogadé e-mail cimet a szervezeti egység
vélaszthatja meg a HR DOCS-rendszerben bekiildétt igénylésen).

(4) Csatolandd mellékletek:

a. Palyazati feltételek kotelezd eleme: a palyazo nyilatkozata arrdl, hogy a palyazati anyagaban
foglalt személyes adatainak a palyazati eljarassal osszefiiggésben sziikséges kezeléséhez
hozzajarul

b. Végrehajtasi jogszabaly vagy, belsd szabalyzat (pl. Foglalkoztatdsi kivetelményrendszer)
tovabbi kdtelezo elemeket is eldirhat,

c. A benyujtandé csatolmanyok megfelels felsorolisa a Plyazati tirlapon az lgényl6 feladata.

(5) A Biralo bizottsag felallitasa és miikddése

a. A biral6 bizottsag felallitdsarol a péalyazat kiir6ja kdteles gondoskodni

b. A bizottsag feladata: HSZI értesitése, palydzatok elbiralasa, javaslat a palyazok sorrendjére

c. A birAlébizottsag 3 tagbdl 4ll, lehet eseti bizottsag vagy allandé bizottsag. A HSZI
vezetdjének dontése alapjan, tovabba a biralo bizottsagot sszehivo vezetd kérésére a
bizottsag legalabb négy tagiiva alakul, melynek kiilsd tagja a HSZI munkatarsa, aki a
munkéban szakmaj tdmogatoként vesz részi.

d. A Foglalkoztatasi kivetelményrendszer egyes munkakorok, vezetdi megbizasok
palyazaténak elbiraldsara vonatkozéan tovabbi szabalyokat 4llapit meg, ezek jelen
utasitdsban nem keriilnek ismételten szabalyozasra.

(6) Biralé bizottsig tagjai szaméra megbizdlevél kiadésa (FKR 116§ (1))

a. A Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer rendelkezése alapjén az dlldspalyazatok
elbiralasaban érintett valamennyi bizottsagi tagnak — sorszémozott — eseti vagy éllando
megbizélevéllel kell rendelkeznie.

b. A megbizolevél kiaddsénak kezdeményezésére minden eseten palyazatot kiird szervezeli
egység vezetdje — a munkaltatéi jogkdr gyakorldjaval egyeztetve -_megbizottja (1gényld)
iitjan jogosult akkor is, ha a biralé bizottsag egyes tagjai felett a munkaltatoi jogokat mas
vezetd gyakorolja.

c. A b) szerinti esetben kivételt képez a HSZI megbizottja, aki szdmara valamennyi szervezeti
egységben és palyazati elbirdlasra érvényes, dllandé felhatalmazast jelentd megbizolevelet
a Rektor allit ki.

d. A megbizélevél kiallitisat a szervezeti egység vezetSjének — megbizottja atjan —a HSZI-
nél kell kezdeményeznie az allaspalyazat@pte.hu cimen, a 4. sz mellékletet kitdltve word
formatumban megkiildve. A megbizéleveleket a HSZI allitja ki, l4tja el sorszammal €s
elektronikusan visszakiildi az igénylének, a megpalyaztatott munkakér szerinti munkaltatd,
valamint a megbizast elfogadé kozalkalmazott alirdsa céljabol. Az alairdsokrol az
igénylének kell gondoskodnia.

A HR DOCS rendszer ez irdnyu fejlesztése esetén a megbizdlevelek kiadasanak intézése a
HR DOCS rendszerben fog torténni, a HSZI erre az érintettek figyelmét kdzleményben
felhivja.

A kiadott megbizélevelekrsl HSZI nyilvantartast vezet. A megbizd levél mintija jelen
utasitas 4. sz. mellékletét képezi. A megbizélevelet 2 példanyban kell kiallitani, melynek
egy példanyéit az Igénylonek kell megbriznie, a masodik példinyt pedig a megbizott
szAmadra kell atadni.
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Az elfogadott meghatalmazast — 4llandé megbizas esetén egy alkalommal — a palyézatrél
rendszerben.

(6) Elbbirélat: az el6birald feladata a beérkezett palyazatok elsddleges ellenérzése, a feltételeknek megfeleld
palyazatok befogadédsa. Az elbirlatot végezheti a Birdld bizottsag vagy annak elébiralatra felkért tagja. Az
el6biralat soran a (8) pontban felsorolt szempontok alapjan kell az elsédleges ellendrzést elvégezni.

{7) Beérkezett palyazati anyagok 4ttekintése: a Biral6 bizottsag végzi

a. Az el6biralatot kévetden dont az elsd kdrds meghallgatasra behivandék korérél, illetsleg
tovabbi meghallgatasok sziikségességérdl ~ gondoskodik ezen jelentkezék behivasardl, és
megszervezi a személyes meghallgatast (helyszin, idépont)

b. Ertesiti a behivand6 palydzékat: elsddlegesen telefonon, amelyet e-mailben meg kell
erdsiteni, vagy egyéb médon bizonyithatéan dokumentélni.

(8) Palyazatok kiértékelésének szempontjai:

a. az elbzetesen alkalmasnak itélt (tartalmi-formai okbdl megfelelé palyazatot benyuijto)
Jelentkezéket tobb korben személyesen meg kell hallgatni (vagyis valamennyi megfeleld
palyazatot benyujto jelentkezot). A Birdlé Bizottsig a meghallgatandék kézt sorrendet
allithat fel.

b. Az elbbirélat soran érvényesnek kell tekinteni azt a jelentkezést, amely:

- hataridén beliil, a megadott médon (e-mailben, levélben, vagy egyéb mddon)
érkezett be
- érvényesnek kell tekinteni a palydzatot akkor is, ha a paly4z6 nem a megadott
modon, de hatérid6n beliil kiildte be jelentkezését (pl. belsd pélyizatnal nem e-mailben
Jelentkezett). Hatéridén beliili jelentkezés: e-mailben, levélben a feladds/postéra adas
datuma, személyes benyljtds esetén a pélydzati kifrdsban megjellt PTE szervezeti
egységeében tortént atvétel, érkeztetés datuma tekintendd.

c. személyesen nem kell meghallgatni azok péalyazékat, akikrél benyijtott jelentkezése
alapjan egyértelmiien megallapithaté, hogy a munkakor/beosztas ellatasara — a Birald
Bizottsdg dontése alapjin - nem alkalmasak

(9) A HSZI tajekoztatdsa e-mailben a jelentkezékrdl, a meghallgatis helyszinérél idGpontjarél a 2. sz melléklet

szerinti bejelentéssel

(10) Palyazdk behivésa, értesitése

a. A Biral¢ Bizottsdg dontése szerinti sorrendben kell a palyazékat személyes meghallgatésra
behivni.
b. Nem megfelel0 palyazat esetén (belsd palyazat esetén valamennyi kiils palydzé is ebbe a

kategoridba tartozik) dokumentilt médon értesiteni kell a palyazét (els6dlegesen e-mail
utjan), hogy palyazata az el6irt feltételeknek nem felel meg, igy nem keriil befogadasra. A
palyazé személyi anyagét ~ amennyiben nem e-mail titjdn érkezett — vissza kell kiildeni, és
a kinyomtatott, eltérolt példanyokat meg kell semmisfteni. Ha a visszakiildés (pl. nem
megfelelé postacim) hidnydban nem lehetséges, gy a személyes atvétel lehetdségét a
palydzé szédméra biztositani kell. Az e-mail-en érkezett palyizatnal a palyazd részére
kiildétt — elutasitdsr6l sz016 — értesitésben azt is meg kell imi, hogy palyazatat nem érizziik
meg, és a beérkezett anyag térlésre keriil

Az értesitések levél mintdit az 5. sz melléklet tartalmazza.
(11) Személyes meghaligatas

a. A meghaligatds legkordbban a HSZI szémira az egyeztetdé e-mail megkiildését, valamint a
meghivott palyazék értesitését kévetd napon tarthaté meg.

b. Résztvevik:
birdlé bizottsag tagjai (3 6, HSZI jelenléte esetén 4 f8,csoportos létszamleépités vagy egyéb
relevins rendelkezés esetén a bizottsag egyik tagja a HSZI munkatarsa)
egyéb meghivottak
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az elézetes attekintés soran alkalmasnak mindsitett és behivasra keriilé valamennyi palyazo (tobb
napra iitemezett meghallgatas esetén Gsszességében)

Meghallgatas menete

Biralé bizottsag elndke megallapitia, hogy mely palydzok jelentek meg, és jegyzokényvben
rogzitik azt is, hogy mely meghivott nem jelent meg. A meghallgatéson jeleniéti ivet kell felvenni
(a jelenléti iv a megtaldlhaté a hr.pte.hu oldalon ).

Amennyiben valamely palydzé kozli, hogy vissza kivén lépni a palydzattol, ugy annak tényét a
jegyzokanyvben rogziteni kell. Amennyiben megindokolta a visszalépés okat, azt szintén le kell
jegyzokonyvezni.

Személyenként meghallgatisok

A HSZI részvétele esetén: HSZI képviselGje jelzi a bizottsdg tobbi tagja részére, mely dolgozéd
érintett a csoportos létszamleépitésben, vagy egyéb relevans intézkedésben, amely allasfelajanlast
tesz kotelezdvé, ekkor - amennyiben minden feltételnek megfelel az érintett kdzalkalmazott - elsd
helyre kell rangsorolni.

(12) A meghallgatés eredményeinek rogzitése:

a.

A birdlé bizottsdg dént arrél, hogy milyen javaslatot tesz a munkaltat6i jogkor gyakorldja felé, (ha

a palyazat eredményes, a palyazdkat rangsorolja)

A biralé bizottsig 2 munkanapon beliil a meghallgatasrol, és a pélydzathoz kapcsolédé egyeb

fontos koriilményekrdl jegyzékonyvet készit, melyben rogziti javaslatit a munkaltatéi jogkor

gyakorldja felé. Jegyzdkanyvet akkor is kell késziteni, ha a meghallgatésra valamely okbol nem

keriilt sor. (Az alkalmazandé jegyzokényv mintdja megtaldlhaté a hr.pte.hu oldalon).

a jegyzOkonyvet a 3 fos bizottsagnak kell aldimia (HSZI részvétele esetén amennyiben a HSZI

munkatarsa a meghallgatison szakmai tamogatoként vesz részt, gy a jegyzOkonyvet nem, csak a

jelenléti ivet irja al4)

Jegyz6konyv tartalmi elemei:

- meghirdetett munkakdr/beosztas megnevezese

- palyazat azonosit6 szamat

- meghallgatas helye, ideje (terem, 6ra perc)

- birald bizottsag tagjai (legaldbb 3 {6)

- egyeb résztvevok

- megjelent palyazok (a ,,Jelen vannak tovabba/meghivottak™ rovatban feltiintetve)

- meghallgatas rvid leirdsa, eredménye

- visszalépett jelentkezok felsorolasa

- az elézetes elbiralds soran tartalmi-formai okbol elutasitott (pl. belsd palyazatnil nem PTE
kozalkalmazott, vagy a palydzati feltételeknek a benyujtott jelentkezése alapjan
egyértelmilen nem felel meg) palyazok névsora

- jelentkezdk rangsorolésa (alkalmas, nem alkalmas)

- elsé helyen javasolt palyazo neve

- a biralébizottség valamennyi tagjdnak alairsa, a palyézatot kiiré szervezeti egység pecsétje

Az elkésziilt, alairt jegyzokonyvet és jelenléti ivet haladéktalanul a2 munkaltatd altal dontésre

kijelslt vezetd felé, valamint kizardlag elektronikus uton (HR DOCS rendszerben) a HSZI részére

is tovabbitja

A jegyzokdnyv és jelenléti iv eredeti példanyit a kezdeményezd szervezeli egysegnek kell

megoriznie

A pélyazaton részt vett palyazoknak lehetséget kell biztositani arra, hogy — kérésiikre — a palyazat

elbiralasarél szolo jegyzokényvbe betekinthessenek. A betekintés sordn csak a sajat magara

vonatkozé jegyzokonyvrészeket részére bemutatni.

(13) Meghallgatason megjelent dolgozoék értesitése
Minden, a meghallgatisokon megjelent pily4zot a pélyizat eredményerdl a palyézatot Kiird szervezeti
egység értesiti.
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. elsédlegesen e-mail 1tjdn, vagy ha az nem lehetséges dokumentalhaté egyéb médon tajékoztatni
kell arrél, hogy a pélyéazatot elnyerte/nem nyerte el

. az értesitést a jegyzOkényv HR DOCS-rendszerben HSZI altal tdrtént befogadasit kdvetden
legkésdbb 3 munkanapon belill ki kell kiildeni
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4. szamnh meliéklet

HSZI nyilvantartasi SZAM: .......cooiivmiernnrnnnienrnnnnn
A megbiz6levél kiallitdsat a HSZI-nél kell kezdeményezni az allaspalyzat@pte hu cimen,

Pécsi Tudoményegyetem

, MEGBIZOLEVEL
Allaspalyazati elbirdlasban valo részvételre

...................................... (név) mint a palyazatot kiiré munkaltaté jogkor gyakorlé megbizom Ont
............................................ (N€V) ...oevvveeneeenneeenser..... (munkakor) , hogy a
................................................... szervezeti egységben meghirdetett

) e szami allaspalyazat

B ceoonacosaseocnoannnanaacaoono: munkakoroket érint6 allaspéalyazatok altalanos

vagy
¢) amainaptdl kezd6dben - visszavonasig — valamennyi, ezen felhatalmaz4st aldird munkaltatd altal kiirt

kdzalkalmazotti allaspalydzat

elbiralasaban, mint a birdlobizottsdg tagja, részt vegyen, és a pilyézati anyagban foglalt személyes adatok
megismerje.

Kérem, hogy munkéja soran a személyes adatok kezelésére, €s a palyazatban foglalt informaciok megbrzésére
legyen tekintettel.

Eredményes munkat kivanok!

PECS, 201 .. iiiiiei i eieeinenees e
munkaitatdi jogkor gyakorld

ELFOGADO NYILATKOZAT
Alulirott (név, szervezeti egység, bEOSZIAS): .....ovuviiiiiiiiiiii , a megbizast
elfogadom, a titoktartsra vonatkozé szabalyokat tiszteletben tartom.

Kijelentem, hogy munkam sorén tudom4somra jutott az éllaspalyazati kiirdsokra, és a jelentkezést benyujtd
személyekre vonatkoz6 azonosithaté adatokat, illetve szellemi tulajdonnal kapcsolatos mindenfajta informaciét

w bizalmasan kezelek,

m azokat harmadik személynek at nem adom,

m azokrdl harmadik személynek (és /vagy a médianak) nyilatkozatot az adatok tulajdonosanak dokumentalt
engedélye nélkil nem teszek,

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

Tudomésul veszem, hogy ez a titoktartasi kotelezettség munkaviszonyom vagy munkavégzésre irdnyuld egyéb

jogviszonyom fennillasat kovetben is terhel. Tudomasul veszem, hogy a titoktartasi kdtelezettség megszegése
esetén a Polgari Térvénykonyvben meghatérozott jogkdvetkezmények alkalmazhatéak velem szemben.

Pécs, 208... oo ir e e e
megbizott
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5. szamu melléklet

(A) Ertesités minta személyes meghallgatandé pélyazo részére (a palyézatot kiiré / amennyiben eltér az
elbirdlast végz6 szervezeti egység kiildi ki).
. Tisztelt Palydzo!

Tdjékoztatom, hogy XXX, szdmui, YYYY munkakirre vonatkozo pdlydzati kiirds elGzetes elbiréldsa
megtirtént. Ertesitem, hogy az On dltal benyijtott jelentkezés, a birdld bizottsag dintése értelmében
befogadasra keriilt,

A pdlydzat elbirdldsdhoz kapcsolddo személyes meghaligatdsra, az aldbbi helyen és idGpontban
keriil sor:

CIM

DATUM, ORA, PERC

Amennyiben jelentkezését nem kivdnja fenntartani, vagy a fenti iddpontban nem tud megjelenni,

kérem jelezze. Tdjékoztatom, hogy mds idGpontban térténd meghallgatdsra nincs lehetéség, az
dlidshely betoltdje a meghallgatdson résztvevi jelentkezGk kiziil keriil kivdlaszidsra.

Tisztelettel:”

(B) Ertesités minta: ha a palyaz$ anyaga alapjan nem kerlil meghallgatésra (a palyazatot kiir / amennyiben
eltér az elbirdlast végzb szervezeti egység kiildi ki).

., Tisztelt Pélyz!

Tajékoztatom, hogy XXX. szamil, YYYY munkakdrre vonatkozé palydzati kiirds elbirdldsa

megtortént. Sajndlattal értesitem, hogy az On dltal benyijtott palydzat nem keriilt befogadasra, mivel
a pdlydzati feltételekben foglalt kovetelményeknek, a birdlo bizottsag déntése érelmében nem felel
meg.

Tdjéekoztatom, hogy beérkezett palydzatdt nem Grizzitk meg, levéicimére visszakiildésre,
rendszeriinkbél torlésre keriil. Amennyiben ugy kivdnja, a benyijtott dokumentumokat személyesen
datveheti. Ez irdnyti igényét, kérem sziveskedjen jelezni.

Amennyiben a fenti tdjékoztatdssal kapcsolatban észrevétellel kivdn élni, ezen levélcimre teheti meg,

Kdszdnfiik jelentkezését, tovibbi sikereket kivanunk,

Tisztelettel: "

(C) Ertesités minta: ha a belsé palyazaton kiils6 paly4z6 anyaga alapjin nem keriil meghallgatéasra ( a
pélyazatot kiiré / amennyiben eltér az elbiralast végzd szervezeti egység kiildi ki),

. Tisztelt Palydzo!

Tdjékoztatom, hogy XXX, szamii, YYYY munkakérre vonatkozo palydzati kiirds elbirdldsa
megtortént. Sajndlattal értesitem, hogy az On dltal benyijtott pdlydzat nem keriilt befogaddsra, mivel
Jelen belsG palydzati kiirdsra csak a Pécsi Tudomdnyegyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban 4il6
munkatdrsaink jelentkezését Gll médunkban befogadni.

Tdjékoztatom, hogy beérkezett palydzatdt nem Grizziik meg, rendszeriinkbdl térlésre keriil,

Amennyiben a fenti tdjékoztatdssal kapcsolatban észrevétellel kivan élni, ezen levélcimre teheti meg.
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Koszinjiik jelentkezését, tovabbi sikereket kivdnunk,

Tisztelettel:”

(D) Ertesités minta; ha a palyazé a meghallgatdson nem keriiit kivalasztasra
., Tisztelt Palydzo!

Tajékoztatom, hogy XXX. szdmu, YYYY munkakdrre vonatkozd palydzati kitras elbirdldsa
megtortént. Sajndlattal értesitem, hogy a pozicidt nem On nyerte el, az allashely mas
munkavallaloval keriil betdltésre.

Tajékoztatom, hogy beérkezett pdlydzatdt nem Grizziik meg, levélcimére visszakiildésre,
rendszeriinkbdl torlésre keriil. Amennyiben tigy kivdnja, a benyijtott dokumentumokat személyesen
deveheti. Ez irdnyt igényét, kérem sziveskedjen jelezni.

Amennyiben a fenti tijékoztatdssal kapesolatban észrevétellel kivin élni, ezen levélcimre teheti meg.

Koszonjiik jelentkezését, tovabbi sikereket kivanunk,

Tisztelettel:”

(E) Ertesités minta: a nyertes palyazé részére
., Tisztelt Palydzo!

Tajékoztatom, hogy XXX. szami, YYYY munkakérre vonatkozo palydzati kifras elbiraldsa
megtortént. Ertesitem, hogy a munkaltatdi joghGr gyakorldjanak dontése szerint az dlldst On nyerte
el

Kérem, hogy vegye fel a kapcsolatot XY munkatdrsammal (telefon, email).

vagy
Munkatirsam révidesen keresni fogia Ont a felvétellel kapesolatban.

Tisztelettel:”
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