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FELTE ALLASPALYAZAT
TUOOMANYEOTETEN EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
Bolcsészettudomanyi Kar, Magyar Irodalom- és Kultiratudomanyi Intézet
palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében
intézeti ligyintézo

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): Tanulmanyi ligyek adminisztracidja az elektronikus
tanulmanyi rendszerben, tigyviteli feladatok ellatasa, oktatasi feladatok szervezése, koordinalasa,
kapcsolattartds az egyetemi és a kari hivatalokkal, oktatokkal, hallgatékkal. Az oktatok és
megbizott el6addk szerzdédéseinek el6készitése a Gazdasdgi Hivatal részére. Az oOnkéntes
szerz0dések megirasa, a Neptun tanulmanyi rendszerben torténé 6rameghirdetések elvégzése és
egyéb, a munkakorhéz kapcsolddé adminisztrativ feladatok elldtdsa. Adatszolgaltatasi
kotelezettségek elvégzése a Dékani Hivatal, a Tanulmanyi Hivatal és a Gazdasagi Hivatal felé. HR
részfeladatok teljesitése és az éves leltarozasi teenddk végrehajtasaban val6 kozremiikodés. Igény
szerint az Intézet oktatéinak tdmogatasa a napi munkdhoz és a palydzatokhoz kapcsolddo
gazdasagi ligyek intézésében.

Betoltendo allas szakmacsoportja: adminisztracio
FEOR besorolas: 3910 Egyéb ligyintézo

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

Betoltendo allas jogviszonya: Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

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

Munkavégzés helye: Budapest
A munkavégzés pontos helye: 1088 Budapest, Mlizeum krt. 4./A

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb l1ényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaido; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.): Az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem, mint allaspalyazatot hirdet6 az
allaspalyazati jelentkezés keretében benyujtott személyes adatokat a
https://www.elte.hu/allaspalyazatok oldalon talalhaté Adatkezelési tajékoztatéban foglaltak
szerint kezeli.

Feltételek, E1onyok
Pdlyadzati feltételek:
Jogallasbdl fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Blintetlen elGélet
- CselekvGképesség

- Magyar allampolgarsag
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Elvart végzettség/képesités:

- 6. Fels6foku végzettséghez kotott szakképesités alapképzés (Bsc vagy BA),
Egyéb végzettség, egyetem, BA magyar

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- Palyazati feltételek:
- német nyelvbdl fels6foku nyelvtudas
- orosz nyelvbdl fels6foku nyelvtudas
- angol nyelvbdl kozépfoku nyelvtudas (komplex C tipust nyelvvizsga)
- fels6oktatasban szerzett munkatapasztalat
- 5 év feletti szakmai tapasztalat

- internetes alkalmazasok, levelezérendszerek (Outlook), MS Office (irodai
alkalmazasok) felhasznal6i szintli ismerete

- Elvart kompetenciak:

- szakmai igényesség jellemzi

- j6 szdbeli és irasbeli kommunikacids készség
- tanulas és fejlodés iranti elkotelezettség

- megbizhat6sag

- szervez0, szervezbkészség

- egylittm(ikodd személyiség

- A palyazat részeként benytjtandd iratok, igazolasok:
- részletes szakmai 6néletrajz

- egyetemi végzettséget igazol6 okirat masolata
- nyelvtudast igazold okirat masolata

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

- sikeres palyazat esetén, amennyiben felvételt nyert, 3 hdénapnal nem
régebbi erkolcsi bizonyitvany (belsé palyazoé esetén nem sziikséges)

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:

- ELTE-n szerzett tobb éves munkatapasztalat
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A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2024.11.26. 23:59

Palyazat benydjtaisdnak modja: elektronikus dton Aleku Sztefka részére az
aleku.sztefka@btk.elte.hu e-mail cimen keresztiil

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2024.12.03. 23:59

A palyazati Kiiras tovabbi kozzétételének helye: https://www.elte.hu/allaspalyazatok
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2025.01.02.

Publikalas tervezett id6pontja: 2024.11.11.

A pdlydzati kiirds koézzétevdje a Miniszterelnoki Kormdnyiroda (MK). A pdlydzati kiirds a
kézigazgatdsi szerv dltal az MK részére megkiildétt adatokat tartalmazza, igy annak tartalmdért a
hatdlyos jogszabdly alapjdn a pdlydzatot kiiré szerv felel.
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