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FELTE ALLASPALYAZAT
s EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
Bolcsészettudomanyi Kar, Miivészetelméleti és Médiakutatasi Intézet

palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében
adminisztrator

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandoé feladatok): FelsGoktatasi intézmény adminisztrativ és tigyviteli
feladatainak ellatasa.

- Oraadok adatainak bekérése, bejelentése, tarolasa. Az adatok exceltablajanak kitoltése, javitasa,
gondozasa. Szerz6dések kezelése.

- [ktatas, szamlak ligyintézése, esetenként beszerzés.
- Munkatarsak szabadsagainak nyilvantartasa.

- Egyéb adminisztrativ feladatok.

A munkavégzés feltételeit a nemzeti fels6oktatasrdl sz6l6 2011. évi CCIV. torvény hatarozza meg.

Betoltendo allas szakmacsoportja: adminisztracio
FEOR besorolas: 4190 Egyéb, mashova nem sorolhaté irodai, tigyviteli foglalkozast

Bet6ltend6 allas munkakoérének  szakteriilete (munkakércsalad): Emberi
er6forrasi/oktatasi, képzési

Betoltend6 allas jogviszonya: Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

Foglalkoztatdas iddétartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 20 o6ra,
Altalanos, Részmunkaidds foglalkoztatas

Munkavégzés helye: Budapest

Allashirdet6 szervezet bemutatasa: Munkavégzés helye: 1088 Budapest, Miizeum kortit 6-8. A
palyazatok  benytjtasanak  moddja:  elektronikus Uton Berec Eszter részére a
berec.eszter@btk.elte.hu e-mail cimen keresztiil.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacio (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaid6; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatads, szervezet
honlap cime stb.): Az Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem, mint allaspalyazatot hirdet6 az
allaspalyazati jelentkezés keretében benyujtott személyes adatokat a
https://www.elte.hu/allaspalyazatok oldalon taldlhaté Adatkezelési tajékoztatéban foglaltak
szerint kezeli.
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Feltételek, El6nyok
Palyadzati feltételek:
Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Biintetlen el6élet
- CselekvOképesség

- Magyar allampolgarsag

Elvart végzettség/képesités:

- 4. Erettségi, vagy kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoku részszakképesités vagy szakképesités szakma - Kkozépfoku
szakképzettség szakképesités specidlis készségfejleszté szakiskolai szakképzettség ,
Egyéb végzettség, kozépiskola/gimnazium

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- Palyazati feltételek:
- angol nyelvbdl alapfoki nyelvtudas vagy érettségi angol nyelvbél
- MS Office (Word, Excel) haladé szintli ismerete és gyakorlott alkalmazasa
- Elvart kompetenciak:
- feladatorientalt és gyakorlatias
- hibakeresési, diagnosztizalasi képesség
- preciz, modszeres munkavégzés
- 0nall6 munkavégzésre képesség
- monotdénia, monotonitas tiirés
- csapatmunkara nyitott
- A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:
- részletes szakmai dnéletrajz
- végzettséget igazold okirat
- nyelvtudast igazol6 okirat

- AVDH alairassal ellatott nyilatkozat arrél, hogy a palyazé hozzajarul
személyes adatainak a palyazati eljarassal Osszefligg6 kezeléshez ,Nyilatkozat
allaspalyazat elbiralasidhoz” -nyomtatvany az https://www.elte.hu/allaspalyazatok
oldalrol tolthet? le.

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

Pdlyazat elbirdldsa sordn elényt jelent:
A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen
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A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelent a vezet6i tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:
- Neptun rendszer ismerete el6ny

- hasonlé teriileten szerzett munkatapasztalat

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2024.07.05. 23:59

A palyazat elbiralasanak maddja: A kozalkalmazotti jogviszony 4 hénap prébaidé kikotésével
tolthet6 be.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2024.07.12. 23:59

A palyazati Kiiras tovabbi kozzétételének helye: www.elte.hu/allaspalyazatok
Allas tervezett betdltésének idépontja: 2024.09.01.

Publikalas tervezett id6pontja: 2024.06.14.

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