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Intézményi iktatészam: ELTE/10415/1/2024

FELTE ALLASPALYAZAT
s EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
Kancellaria, Emberi Er6forras Igazgatdsag, Személyligyi Osztaly

palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében
ligyviteli munkatars

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatand6 feladatok): Altalanos irodai teenddk ellatasa: - kimend/bejové
postai levelek kezelése - iratok sokszorositasa, scanelése - nyilvantartasok, postakonyv vezetése -
iratok szakszerli kezelése, iktatdsa, tovabbitdsa - irattarozasi feladatok elldtdsa - irodai
munkaeszkozok felmérése és kezelése, rendelése - egyéb adminisztraciés feladatok ellatasa
Ugyintézési feladatok ellatasa: - irasbeli dokumentumok, iratok, levelek eldallitasa, szerkesztése .
elektronikus levelez6 rendszer kezelése, Word dokumentumok és Excel tablazatok hasznalata -
hatarid6k nyomon kovetése, azok betartdsa - mas szervezeti egységekkel torténdé kapcsolattartas
és ligyintézés

Bet6ltend6 allas szakmacsoportja: adminisztracid

FEOR besorolas: 4190 Egyéb, mashova nem sorolhaté irodai, tigyviteli foglalkozast

Betéltend6 allas munkakorének szakteriilete (munkakércsalad): Egyéb,Ugyviteli
Betoltendo allas jogviszonya: Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

Foglalkoztatas id6tartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 ora,
Altalanos, Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Budapest

Allashirdeté szervezet bemutatasa: A munkavégzés helye: 1117 Budapest, PAzmany Péter
sétany 1/a. A palyazatok benyujtasanak modja: Elektronikus titon a Karriermenedzsment Osztaly
részére az allaspalyazat@kancellaria.elte.hu E-mail cimen kereszttil.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaid6; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.): Az Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem, mint allaspalyazatot hirdet6 az
allaspalyazati jelentkezés keretében benytjtott személyes adatokat a
https://www.elte.hu/allaspalyazatok oldalon taldlhat6 Adatkezelési tajékoztatéban foglaltak
szerint kezeli.

Feltételek, E16nyok
Pdlyazati feltételek:
Jogallasbdl fakad6 jogszabalyi kovetelmények:
- Biintetlen elGélet
- CselekvOképesség

- Magyar allampolgarsag
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Elvart végzettség/képesités:

- 4, Erettségi, vagy kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoka részszakképesités vagy szakképesités szakma - kozépfoku
szakképzettség szakképesités specidlis készségfejlesztd szakiskolai szakképzettség ,
Altalanos képzési programok, tovabb nem bonthaté, kozépiskola/gimnazium

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:

- A kozalkalmazotti jogviszony 4 honap probaidé kikotésével tolthetd be.

- A palyazatelbirdlasa folyamatos, a benyujtott dokumentumok és
allasinterjuk alapjan torténik.

- Az interjuik sordn személyiségi teszt és/vagy szakmai jartassagokat mérd
tesztek/feladatokalkalmazasara is sor keriilhet.

- Bérezés megegyezés szerint.

- minimum 1 év adminisztrativ teriileten szerzett munkatapasztalat

- felhasznaldi szinti MS Office (irodai alkalmazasok) ismerete

- érdeklddés az adminisztracio, illetve a human terilet irant

- Elvart kompetenciak:

- kitart6, monotonitast tiiré személyiség

- preciz, pontos, felel6sségteljes munkavégzés

- j6 problémamegoldé és szervez6készség

- 6nallo, csapatmunkara nyitott személyiség

- A palyazat részeként benyujtandd iratok, igazolasok:

- részletes szakmai 6néletrajz fizetési igény megjelolésével

- végzettség(ek)et, szakképzettség(ek)et tanusitd okiratok masolata

- nyilatkozat arrél, hogy a palyazdé hozzajarul személyes adatainak a
palyazatieljarassal Osszefliggd kezeléshez ,Nyilatkozat alldspdlyazat elbirdlasdhoz” -
nyomtatvany az https://www.elte.hu/allaspalyazatok oldalrdl tolthetd le

- sikeres pdalyazat esetén, amennyiben felvételt nyert, 3 honapnal nem
régebbi erkoélcsi bizonyitvany

- A palyazat elbiralasanak maédja, rendje:

Pdlydzat elbirdldsa sordn elonyt jelent:
A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:
- SAP rendszer ismerete

- HR adminisztraciéban szerzett tapasztalat
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A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2024.07.07. 23:59

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2024.07.21. 23:59

A palyazati Kiiras tovabbi kozzétételének helye: https://www.elte.hu/allaspalyazatok
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2024.07.22.

Publikalas tervezett idopontja: 2024.06.22.

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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