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FELTE ALLASPALYAZAT
TUOOMANYEOTETEN EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
Bolcsészettudomanyi Kar, Orientalisztikai Intézet
palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében
intézeti ligyintézo

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok):

1. Neptun Tanulmanyi rendszerben az el6irasok szerinti tanulmanyi tigyek kezelése
(kurzushirdetés, vizsgahirdetés, terembeosztasok, stb. kapcsolattartas a hallgatékkal, hallgato6i
tanulmanyi tigyek kezelése).

2. Koordinativ kapcsolattartas a tanszékvezetokkel, tanszéki munkatarsakkal.

3. Koordinativ tevékenység a Dékani Hivatal illetve mds kari szervezet altal kért kimutatasok,
jelentések elkészitésében, 6sszefoglalasaban.

4. Kapcsolattartas a tarsosztalyokkal (Tanulmanyi Hivatal, Dékani Hivatal, Gazdasagi Hivatal, kari
munkatarsakkal).

5. Levelek, email-ek, egyéb postakiildeményekre reagalas, tovabbitas és figyelemmel kisérés,
érdemi tigykezelés.

6. Az Intézet munkaiigyi (havi valtozasjelentések, jelenléti ivek stb.) és egyéb pénziigyi el6irasok
szerinti mikodtetése, szoros Kkapcsolattartds a tanszékvezetokkel és témavezetokkel
(nyilvantartasok vezetése).

7. Kapcsolattartas és érdemi iigyintézés minden olyan ligyben, amire az intézetigazgatd felkéri
(jegyzbkonyvvezetés stb.).

8. Segiti és tAmogatja a tanszékek miik6désével kapcsolatosan felmertld igényeket.
Betoltendo allas szakmacsoportja: adminisztracio
FEOR besorolas: 3910 Egyéb ligyintéz6

Beto6ltend6 allas munkakérének  szakteriilete (munkakércsalad): Emberi
er6forrasi/oktatasi, képzési

Betoltend6 allas jogviszonya: Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

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

Munkavégzés helye: Budapest

A munkavégzés pontos helye: E6tvos Lorand Tudomanyegyetem, Bolcsészettudomanyi Kar.
1088 Budapest, Mizeum Krt. 6-8.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacio (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaidé; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.): Az Eo6tvos Lorand Tudomdanyegyetem, mint allaspalyazatot hirdet6 az
allaspalyazati jelentkezés keretében benytjtott személyes adatokat a
https://www.elte.hu/allaspalyazatok oldalon talalhaté Adatkezelési tajékoztatéban foglaltak
szerint kezeli.
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Feltételek, El6nyok
Pdlyazati feltételek:
Jogallasbdl fakad6 jogszabalyi kovetelmények:
- Biintetlen el6élet
- CselekvGképesség

- Magyar allampolgarsag

Elvart végzettség/képesités:

- 4, Erettségi, vagy kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoku részszakképesités vagy szakképesités szakma - kozépfoku
szakképzettség szakképesités specialis készségfejlesztd szakiskolai szakképzettség ,
Egyéb végzettség, kozépiskola/gimnazium

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- Palyazati feltételek:
- angol nyelvbdl tarsalgasi szintli nyelvtudas

- internetes alkalmazasok, levelezé rendszerek (Outlook, Lotus Notes), MS
Office (irodai alkalmazasok), MS Windows NT /2000 XP felhasznal6i szintli ismerete

- A palyazat részeként benytjtandd iratok, igazolasok:

- részletes szakmai 6néletrajz

- nyelvtudast igazol6 okirat masolata

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

- AVDH alairassal ellatott nyilatkozat arrél, hogy a palyazé hozzajarul
személyes adatainak a palyazati eljarassalosszefiiggé Kkezeléshez ,Nyilatkozat
allaspalyazat elbiralasdhoz” -nyomtatvany az https://www.elte.hu/allaspalyazatok
oldalrol toltheté le

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

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:
- fels6fokud végzettség, torok, altajisztika szakon

- torok nyelvbdl targyalasi szintd nyelvtudas
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- ugyintéz6i tapasztalat, kiilonosen, ha azt a jelentkez6 nemzetkozi
(lehetdleg torok) kornyezetben szerezte

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2024.11.26. 23:59

Palyazat benyudjtasanak modja: Elektronikus 1Uton Péri Benedek részére a
peri.benedek@btk.elte.hu e-mail cimen keresztiil.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2024.12.03. 23:59

A palyazati Kkiiras tovabbi kozzétételének helye: www.elte.hu/allaspalyazatok
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2025.01.01.

Publikalas tervezett idépontja: 2024.11.11.

A pdlydzati kiirds kézzétevdje 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 kiiro szerv felel.
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