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Allashirdetés feladas TOK/1013/1(2024)

KOZSZOLGALLAS sorszam: 77063
Intézményi iktatészam: TOK/1013/1(2024)
Statusz: Publikalt

Utolso statusz frissités: 2024.07.26.
Operatorra szignalva: Csider Zoltan

ALLASPALYAZAT

EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
Tanito- és Ovoképzd Kar
palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében

tanszéki ugyintézé

Munkakdr/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): Tobb tanszékhez kapcsoldédd adminisztrativ és szervezési feladatok
végrehajtasa; oktatdi munka tdmogatasa; elektronikus tanulmanyi rendszer kezelése (Neptun); hallgatdk
tajékoztatasa; kapcsolattartas a tanszékek munkajaban résztvevé munkatarsakkal, kulsés oktatokkal, a Gazdasagi és
Tanulmanyi Hivatallal; leltarfeleldsi teenddk ellatasa; adatszolgaltatasok teljesitése, a szUkséges nyilvantartasok
vezetése; - kilsé oktatdi megbizasi szerzédésekkel kapcsolatos dokumentumok elkészitése; tanszéki/kari
rendezvények esetén szervezési és lebonyolitasi feladatok ellatasa

Betoltendé allas szakmacsoportja: adminisztracio

FEOR besorolas: 4190 Egyéb, mashova nem sorolhato irodai, Ugyviteli foglalkozasu
Betoltendé allas munkakorének szakterulete (munkakorcsalad): Egyéb
Betoltendé allas jogviszonya: Kozalkalmazotti jogviszony (Kijt.)

Foglalkoztatas idétartama, munkaideje, munkarendje, formdja:
Hatarozatlan, 40 déra, Altalanos, Teljes munkaidé

Munkavégzés helye: Budapest

A munkavégzés pontos helye:
1126 Budapest, Kiss Janos altb. u. 40.

A munkaltatéval, allassal kapcsolatos egyéb Iényeges informacio (pl. jogviszony létesités feltételei; préobaidé;
illetmény/fizetés, specidlis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet honlap cime stb.): Az E6tvds Lorand
Tudomanyegyetem, mint allaspalyazatot hirdetd az allaspalyazati jelentkezés keretében benyujtott személyes
adatokat a https://www.elte.hu/allaspalyazatok oldalon taldlhatd Adatkezelési tdjékoztatdéban foglaltak szerint kezeli.

Feltételek, elénydk

Palyazati feltételek

Jogallasbol fakadoé jogszabalyi kévetelmények:
> Buntetlen eléélet
> Cselekvéképesséeg
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> Magyar allampolgarsag

Elvart végzettség/képesités:

> 4. Erettségi, vagy kdzépfoku szakképesités vagy szakképesités-raéplilés felsé kdzépfoku részszakképesités vagy

szakképesités szakma - kdzépfoku szakképzettség szakképesités specialis készségfejlesztd szakiskolai
szakképzettség , Egyéb végzettség, kozépiskola/gimnazium
Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
> Palyazati feltételek:
> 1-3 év szakmai tapasztalat (Ugyviteli, titkarsagi munkakdrben)
> Office 365 (Word, Outlook, Excel, Teams) magabiztos, gyakorlott ismerete
> Elvart kompetenciak:
¥ j6 kommunikaciods, valamint digitalis kompetencia, szervezékészség, precizitas, megbizhatdsag
> A palyazat részeként benyujtandd iratok, igazolasok:
> részletes szakmai dnéletrajz

> a palyazatban fejtse ki, hogy a szakmai tapasztalatként megjeldlt korabbi munkakdreiben milyen feladatokat
veégzett

> végzettség(ek)et, szakképzettség(ek)et igazold okiratok masolata

> nyilatkozat arrdél, hogy a palyazé hozzajarul személyes adatainak a palyazati eljarassaldsszefuggd kezeléshez
Nyilatkozat allaspélyazat elbirdlasdhoz” -nyomtatvany az https://www.elte.hu/allaspalyazatok oldalrdl télthetd le

> sikeres palyazat esetén, amennyiben felvételt nyert, 3 hdnapnal nem régebbi erkolcsi bizonyitvany

Palyazat elbiralasa soran elényt jelent

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen
A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a vezetéi tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati elényok:

> felséoktatasban szerzett Ugyviteli tapasztalat

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2024.08.10. 23:59

Palyazat benyujtasanak maédja:
elektronikus uton Palfalvi Judit részére a palfalvijudit@tok.elte.hu e-mail cimen keresztul

A palyazat elbirdlasanak hatarideje: 2024.08.20. 23:59
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye: www.elte.hu/allaspalyazatok
Allas tervezett betéltésének idépontja: 2024.09.15.
Publikalas tervezett idépontja: 2024.07.26.
A palyazati kiiras kozzetevdje a Miniszterelnoki Kormanyiroda (MK). A palyazati kiiras a kozigazgatasi szerv altal az MK

részére megkdlldott adatokat tartalmazza, igy annak tartalmaéert a hatalyos jogszabaly alapjan a palyazatot kiiro szerv
felel.
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