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E LT E ALLASPALYAZAT
s EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
Bolcsészettudomanyi Kar, Dékani Titkarsag

palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében
titkarsagi referens / iligyvivo szakérto

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): - a Dékani Titkarsag tevékenységéhez kotddo
adminisztrativ feladatok végzése (dékani posta feldolgozasa, iktatasa, megkeresések ligyintézése,
vezetdi értekezletek dsszehivasa, dékani levelezés, jegyzdkonyvek készitése),

- kapcsolattartas a Kar intézeteivel és tanszékeivel, a Rektori Hivatal

- az intézeti adatszolgaltatas megszervezése és Osszesitése a kari beszamolokhoz és statisztikahoz

Betoltendo allas szakmacsoportja: adminisztracio
FEOR besorolas: 3910 Egyéb tligyintézd

Betoltend6 allas munkakoérének szakteriilete (munkakorcsalad): Emberi
eréforrasi/oktatasi, képzési

Betoltend6 allas jogviszonya: Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

Foglalkoztatdas idétartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 ora,
Altalanos, Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Budapest

Allashirdet6 szervezet bemutatasa: Munkavégzés helye: 1088 Budapest, Mtizeum krt. 4/A. A
palyazatok benyujtasanak modja: elektronikus uton az ELTE Bolcsészettudomanyi Kar Dékani
Titkarsag részére a dekan@btk.elte.hu e-mail cimen keresztiil.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaid6; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatds, szervezet
honlap cime stb.): Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem, mint allaspalyazatot hirdeté az
allaspalyazati jelentkezés keretében benyujtott személyes adatokat a
https://www.elte.hu/allaspalyazatok oldalon talalhaté Adatkezelési tajékoztatéban foglaltak
szerint kezeli.

Feltételek, El6nyok
Pdlyazati feltételek:
Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Blintetlen el6élet
- CselekvOképesség

- Magyar allampolgarsag
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Elvart végzettség/képesités:

- 7. Mesterképzés MSc fokozatra épiilé szakiranyu szakképzettség, Egyéb
végzettség, egyetem (MA)

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- Palyazati feltételek:

- francia vagy német vagy angol nyelvbdl fels6foku C tipust altalanos
nyelvvizsga, tarsalgasi szintii nyelvtudas

- francia vagy német vagy angol nyelvbdl koézépfoku B tipusu altalanos
nyelvvizsga, tarsalgasi szintii nyelvtudas

- legaldbb 3-5 év feletti szakmai tapasztalat

- internetes alkalmazasok, levelez6 rendszerek (Outlook, Thunderbird), MS
Office (irodai alkalmazasok), MS Teams felhasznaldi szint(i ismerete

- Elvart kompetenciak:

- kival6 problémamegoldé képesség

- kivalo6 alkalmazkodoképesség

- kivalé szintl nyitottsag csapatmunkara

- kivald szintd attekint6 képesség

- A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:
- részletes szakmai 6néletrajz és publikaciés lista

- egyetemi végzettséget igazol6 okirat masolata

- nyelvtudast igazold okirat masolata

- motivacios levél

- AVDH alairassal ellatott nyilatkozat arrél, hogy a palyazé hozzajarul
személyes adatainak a palyazati eljarassal Osszefiiggd kezeléshez ,Nyilatkozat
allaspalyazat elbiradlasdhoz” -nyomtatvany az https://www.elte.hu/allaspalyazatok
oldalrol tolthetd le.

- sikeres palyazat esetén, amennyiben felvételt nyert, 3 hénapnal nem
régebbi erkoélcsi bizonyitvany

Pdlydzat elbirdldsa sordn elényt jelent:
A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:

- tovabbi nyelvismeret
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A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2024.06.29. 23:59

A palyazat elbiralasanak maddja: A kozalkalmazotti jogviszony 4 hénap prébaidé kikotésével
tolthetd be.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2024.07.06. 23:59

A palyazati Kiiras tovabbi kozzétételének helye: www.elte.hu/allaspalyazatok
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2024.08.21.

Publikalas tervezett idopontja: 2024.06.14.

A padlydzati kiirds kézzétevdje a Beliigyminisztérium (BM). A pdlydzati kiirds a kézigazgatdsi szerv
dltal az BM részére megkiildétt adatokat tartalmazza, igy annak tartalmdért a hatdlyos jogszabdly
alapjdn a pdlydzatot kiiré szerv felel.
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