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ALLASPALYAZAT
EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
Természettudomanyi Kar, Fizikai és Csillagaszati Intézet

palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében
tanszékKi ligyintézo palyazat nyomonkovetési feladattal

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): Az ELTE Fizikai és Csillagaszati Intézetében, az asztro-
és részecskefizika témateriileti kivaldsagi program padlyazati adminisztracids feladatainak
elldtdsa: pdlyazati beszdmolok készitése, elérehaladds monitorozasa, személyiigyi feladatok
(megbizadsok, szerzdédések, tobbletfeladatok), utazdsszervezés, vendégfogadds, beszerzések
inditasa és elszamolasa. Iratkezelési és iktatasi feladatok, tablazatok és kimutatasok készitése
nyomon kovetése. Hatarid6k egyeztetése, nyilvantartasok vezetése. A palyazat témavezet6jének
adminisztrativ segitése. Irasbeli kapcsolattartids a belsé szervezeti egységekkel, kozvetlen
kollégakkal, oktatékkal, kiilfoldi kutatokkal. Kiilfoldrél érkezd kutatdk felvételének el6készitése,
segitése.

Betoltendo allas szakmacsoportja: adminisztracio

FEOR besorolas: 2910 Egyéb magasan képzett ligyintézo

Beto6ltend6 allas munkakorének szakteriilete (munkakorcsalad): Egyéb
Bet6ltendd allas jogviszonya: Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

Foglalkoztatas idotartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozott, 40 ora,
Altalanos, Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Budapest
A munkavégzés pontos helye: 1117 Budapest, Pazmany Péter sétany 1/a

Allashirdet6 szervezet bemutatasa: A kozalkalmazotti jogviszony idétartama: hatarozott ideji
2025.12.31 -ig tart6 kozalkalmazotti jogviszony.

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
Pdlyazati feltételek:
Jogallasbdl fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Biintetlen el6élet

- CselekvGképesség
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- Magyar allampolgarsag

Elvart végzettség/képesités:

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

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- Palyazati feltételek:

- angol nyelvbdl kozépfoku C tipusu altalanos nyelvvizsga, tarsalgasi szinti
nyelvtudas

- legalabb 3-5 év szakmai tapasztalat

- levelez6 rendszerek (Outlook, Lotus Notes), MS Office (irodai
alkalmazasok), MS Windows felhasznal6i szintli ismerete

- Elvart kompetenciak:

- megbizhato, gyors, pontos munkavégzés

- adminisztracios és dokumentacios képesség

- terhelhetdség, lelkiismeretesség

- szolgaltat6 szemlélet és munkastilus

- tliirelem és monotdniatlirés

- kival6 kommunikacids képesség magyarul és angolul

- alkalmazkoddé képesség a gyorsan valtoz6 munkakovetelményekhez
- A palyazat részeként benyujtandd iratok, igazolasok:

- részletes szakmai 6néletrajz

- végzettséget, szakképzettséget igazold okiratok masolata

- nyilatkozat arrdl, hogy a palyazé hozzajarul személyes adatainak a
palyazati eljarassal osszefiiggd kezeléshez ,Nyilatkozat allaspalyazat elbiralasahoz” -
nyomtatvany az https://www.elte.hu/allaspalyazatok oldalrol tolthetd le

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

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

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

- emelt szint{ képesités/ féiskola pénziigyi és HR tertileten
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- angol nyelvbdl fels6foka C tipusu altalanos nyelvvizsga, targyalasi szinti
nyelvtudas

- legalabb 5 év feletti szakmai tapasztalat

- hasonld teriileten, a kézszféraban, ezen beliil fels6oktatasi intézményben
szerzett adminisztrativ tapasztalat

- SAP és Poszeidon program ismerete

- pénziigyi tapasztalat

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.01.13. 23:59

Palyazat benyudjtasanak mddja: elektronikus Gton Letrich Eszter részére az
eszter.letrich@ttk.elte.hu e-mail cimen keresztiil

A palyazat elbiralasanak maddja: A kozalkalmazotti jogviszony 4 hénap préobaidé kikotésével
tolthetd be. A palyazat elbiralasa folyamatos, a benyujtott dokumentumok és allasinterjuk alapjan
torténik. BEREZES MEGEGYEZES SZERINT.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.01.23. 23:59

A palyazati Kkiiras tovabbi kozzétételének helye: www.elte.hu/allaspalyazatok
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2025.01.24.

Allas tervezett betoltés végének idépontja: 2025.12.31.

Publikalas tervezett id6pontja: 2024.12.16.

A pdlydzati kiirds kézzétevéje a Miniszterelnéki 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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