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ALLASPALYAZAT
EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
Bolcsészettudomanyi Kar, Magyar Nyelvtudomanyi és Finnugor Intézet
palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében

intézeti ligyintézo

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandd feladatok): A Magyar Nyelvtudomanyi és Finnugor Intézet
titkarsagi tigyeinek ellatasa. Az intézet bels6 és kiils6 munkatarsainak munkaiigyeivel kapcsolatos
adminisztrativ feladatok elvégzése. A hallgatékkal és kari, egyetemi hivatalokkal torténé
kapcsolattartds, munkaba jarasi koltségtéritések, leltar, szerzddések, iktatds Ugyintézése.
Tanulmanyi tigyekkel kapcsolatos adminisztracio.

A munkavégzés feltételeit a nemzeti felsGoktatasrol sz6l6 2011. évi CCIV. térvény hatarozza meg.

Betoltendo allas szakmacsoportja: adminisztracio

FEOR besorolas: 3910 Egyéb tligyintézd

Betoltend6 allas munkakorének szakteriilete (munkakorcsalad): Egyéb
Betoltend6 allas jogviszonya: Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

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

Munkavégzés helye: Budapest
A munkavégzés pontos helye: 1088 Budapest, Mizeum korut 4/A.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges 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, Elonyok
Pdlyazati feltételek:
Jogallasbdl fakad6 jogszabalyi kovetelmények:
- Biintetlen elGélet
- CselekvGképesség

- Magyar allampolgarsag

Elvart végzettség/képesités:
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- 6. Fels6foku végzettséghez kotott szakképesités alapképzés (Bsc vagy BA),
Egyéb végzettség, f6iskola/ egyetem

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- Palyazati feltételek:

- angol nyelvbdl tarsalgasi szint{i nyelvtudas

- MS Office (Word, Excel) gyakorlott ismerete

- Google-tarhely és -eszkozok, valamit MS Teams felhaszndl6i szinti
hasznalata

- Elvart kompetenciak:

- szakmai igényesség, onallé6 munkavégzés

- preciz, pontos adminisztrativ munkavégzés

- logikus gondolkodas

- megbizhatdsag

- egylttmi(ikodo, segitékész és udvarias személyiség

- A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:
- részletes szakmai dnéletrajz

- végzettség(ek)et, szakképzettség(ek)et, nyelvtudast tanusité okiratok
masolata

- AVDH alairassal ellatott nyilatkozat arrél, hogy a palyazé hozzajarul
személyes adatainak a palyazati eljarassalosszefiigg6 kezeléshez ,Nyilatkozat
allaspalyazat elbiralasahoz” -nyomtatvany az https://www.elte.hu/allaspalyazatok
oldalrol tolthetd le

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

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

A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelent a vezet6i tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:

- Outlook levelez6 rendszer ismerete

- Neptun rendszer ismerete

- rendezvényszervezési és lizleti teriileten szerzett munkatapasztalat

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2024.12.24. 23:59
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Palyazat benyujtasanak modja: elektronikus uton Boéna Judit részére a bona.judit@btk.elte.hu
e-mail cimen keresztiil

A palyazat elbiralasanak maddja: A kozalkalmazotti jogviszony 4 hénap prébaidé kikotésével
tolthetd be. A palyazat elbiralasa folyamatos, a beérkezett palyazatok sorrendjében torténik.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2024.12.25. 23:59

A palyazati Kiiras tovabbi kozzétételének helye: https://www.elte.hu/allaspalyazatok
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2025.01.15.

Publikalas tervezett idépontja: 2024.12.09.

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 kiiré szerv felel.
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