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FELTE ALLASPALYAZAT
TUOOMANYEOTETEN EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
Tarsadalomtudomanyi Kar, Szociol6gia Intézet
palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében
tanszéki adminisztrator

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok):

. az ELTE Tarsadalomtudomdnyi Kar Szociolégia Intézete munkajdhoz kapcsolédd
adminisztrativ és szervezési feladatok végrehajtasa;

. az intézetigazgato, valamint a tanszékvezet6k munkajanak segitése;

. oktat6i munka tamogatasa;

. elektronikus tanulmanyi rendszer (NEPTUN) kezelése;

. hallgatdk tajékoztatasa;

. kapcsolattartas a tanszék munkajaban részt vevé munkatarsakkal, kiilsds oktatokkal, a kar
hivatalaival;

. leltarfelel6si teend6k ellatasa;

. adatszolgaltatasok teljesitése, a sziikséges nyilvantartasok vezetése;

. kiils6 oktatdi megbizasi szerz6dések és kapcsolédd dokumentumok elkészitése;

. intézeti/tanszéki palyazatokkal kapcsolatban felmertilé adminisztrativ teend6k elvégzése
. Az intézet magyar (BA és MA) és angol (BA) nyelvii képzései adminisztrativ feladatainak
ellatasa

v

Betoltendo allas szakmacsoportja: adminisztracio
FEOR besorolas: 3910 Egyéb ligyintézé

Betoltend6 allas munkakoérének  szakteriilete (munkakércsalad): Emberi
erdforrasi/oktatasi, képzési

Betoltend6 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
2027.01.14-ig tarto6 kozalkalmazotti jogviszony.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacio (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaido; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.): Az Eo6tvos Lorand Tudomdanyegyetem, mint allaspalyazatot hirdet6 az
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allaspalyazati jelentkezés keretében benytjtott személyes adatokat a
https://www.elte.hu/allaspalyazatok oldalon taldlhat6 Adatkezelési tajékoztatéban foglaltak
szerint kezeli.

Feltételek, E16nyok
Pdlyazati feltételek:
Jogallasbdl fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Biintetlen el6élet
- CselekvOképesség

- Magyar allampolgarsag

Elvart végzettség/képesités:

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

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- Palyazati feltételek:
- minimum kozépfoku és aktiv nyelvtudas angol nyelvb6l
- felhasznaldi szintii MS Office (irodai alkalmazasok) ismerete
- internetes alkalmazasok és gyakorlott szamit6gép-kezelési tapasztalat
- Elvart kompetenciak:
- 0nallé munkavégzésre valo képesség
- precizitas
- j6 kommunikacids készség
- segit6készség
- proaktiv hozzaallas
- j6 szervezOkészség
- jo6 kooperativ készség, csapatmunkaban valé részvétel
- A palyazat részeként benyujtandd iratok, igazolasok:
- részletes szakmai 6néletrajz
- motivacios levél
- végzettséget, szakképzettséget, nyelvtudast igazold okiratok masolata

- nyilatkozat arrdl, hogy a palyazé hozzajarul személyes adatainak a
palyazati eljarassalosszefiiggé kezeléshez ,Nyilatkozat allaspalyazat elbiralasdhoz” -
nyomtatvany az https://www.elte.hu/allaspalyazatok oldalrél tolthet6 le

- sikeres palyazat esetén, amennyiben felvételt nyert, 3 honapnal nem
régebbi erkoélcsi bizonyitvany
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Pdlyazat elbirdldsa sordn elényt jelent:
A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a vezet6i tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:
- elektronikus tanulmanyi rendszer (NEPTUN) kezelése, ismerete
- felsGoktatasi kornyezet ismerete
- El6nyt jelent6 kompetenciak:
- rendszerekben gondolkodas
- rugalmassag

- fejlodés, tanulas iranti nyitottsag

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.01.31. 23:59

Palyazat benyudjtasanak médja: Elektronikus uton a Tarsadalomtudomanyi Kar részére az
allaspalyazat@tatk.elte.hu e-mail cimen Kkeresztill. Az e-mail targyaban kérjik feltiintetni:
ytanszéki adminisztrator TATK/3401/1(2024)”

A palyazat elbiralasanak maddja: A palyazatok elbiralasa folyamatos, a beérkezett palyazatok
sorrendjében torténik.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.02.01. 23:59

A palyazati Kiiras tovabbi kozzétételének helye: www.elte.hu/allaspalyazatok
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2025.02.02.

Allas tervezett betdltés végének idépontja: 2027.01.14.

Publikalas tervezett idépontja: 2025.01.06.

A pdlydzati kiirds kézzétevéje a Miniszterelnéki Kormdnyiroda (MK). A pdlydzati kiirds a
kézigazgatdsi szerv dltal az MK részére megkiilditt adatokat tartalmazza, {gy annak tartalmdért a
hatdlyos jogszabdly alapjdn a pdlydzatot kiiro szerv felel.
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