KOZSZOLGALLAS sorszam: 98871

Intézményi iktatdszam: TTK/1085/1(2025)

FELTE ALLASPALYAZAT
TUDOMANYECYETE EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
Természettudomanyi Kar, Kémiai Intézet
palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében
ligyintézo

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): e Az intézetigazgato, és igazgatdhelyettesek
munkajanak tdmogatasa.

e Az intézet HR ligyeihez kapcsol6do, intézeti adminisztrativ feladatok elladtdsa (fliggetleniil a
fedezet forrasatdl) felterjesztések el6készitése, ideértve kiilonosen az alabbi teriileteken torténd
ligyintézést: felvételi javaslati lap, kinevezés/kinevezésmodositas készitése,

megbizasi szerz6dések, onkéntes szerzédések, hallgatéi munkaszerzédések el6készitése,
tobbletfeladatok, egyéb HR kérelmek adminisztracidja

HR gyek teljesitésigazolasai, szabadsag lejelentés, ELME adminisztracié ellatasa,
betegszabadsagok {igyintézése, munkadba jaras koltségtéritési adminisztracioja, kiilfoldi
munkavallalok foglalkoztatdsdhoz kapcsol6dd adminisztracios feladatok ellatdsa, jogviszony
megsziinéshez kapcsoldd6 adminisztracios feladatok ellatasa, kilépd lapok kezelése, Uj belépdk
részére informatikai jogosultsag igénylése, informatikai kilépd lapok kezelése.

e Kozremiikodés a feladatkoréhez kapcsolddo az intézeti adatszolgaltatasok el6készitésében
e Feladatkoréhez kapcsolddo belsé intézeti nyilvantartasok vezetése.
e Postizas, dokumentumkezelés.

e Az ELTE relevans informatikai rendszereinek napi szinti hasznalata, naprakész vezetése
(els6sorban HR Workflow, Poszeidon).

e Kapcsolattartas, egyiittmiikodés az Intézet és a Kar szervezeti egységeivel.
Betoltendo6 allas szakmacsoportja: adminisztracio
FEOR besorolas: 3910 Egyéb ligyintézo
Betoltend6 allas munkakorének szakteriilete (munkakorcsalad): Egyéb

Betoltendo allas jogviszonya: Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

Foglalkoztatas id6tartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 ora,
Altalanos, Teljes munkaid6

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

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
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https://www.elte.hu/allaspalyazatok oldalon taldlhaté Adatkezelési tajékoztatéban foglaltak
szerint kezeli.

Feltételek, Elonyok
Pdlyazati feltételek:
Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Biintetlen el6élet
- Cselekv@képesség

- Magyar allampolgarsag

Elvart végzettség/képesités:

- 4, Erettségi, vagy kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoka részszakképesités vagy szakképesités szakma - kozépfoku
szakképzettség szakképesités specidlis készségfejleszté szakiskolai szakképzettség ,
Egyéb végzettség, kozépiskola/gimnazium

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:
- részletes szakmai 6néletrajz
- végzettséget, szakképzettséget okiratok masolata

- minden olyan egyéb dokumentum, amely a palyazoé sajat megitélése szerint
a palyazat elbiralasanal figyelembe veend6 lehet

- nyilatkozat arrél, hogy a palyazé hozzajarul személyes adatainak a
palyazati eljarassal 6sszefliggd kezeléshez ,Nyilatkozat allaspalyazat elbirdlasdhoz” -
nyomtatvany az https://www.elte.hu/allaspalyazatok oldalrdl tolthetd le

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

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:

- féiskolai / egyetemi végzettség

- angol nyelvbdl tarsalgasi szintl nyelvtudas

- fels6oktatasban hasonl6 munkakorben szerzett tapasztalat
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A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.03.03. 23:59

Palyazat benyujtasanak mddja: Elektronikus uton az ELTE TTK Dékani Titkarsag részére a
titkarsag@ttk.elte.hu e-mail cimen keresztiil. A jelentkezésnél az lizenet targyaként az ,ELTE TTK
Kémiai Intézet ligyintéz6 munkakor betoltésére” szoveget kérjlik feltiintetni.

A palyazat elbiralasanak maddja: A kozalkalmazotti jogviszony 4 hénap prébaidé kikotésével
tolthetd be. A pdalyazatok elbiralasa a benyujtott dokumentumok és személyes interjd alapjan
torténik. A palyazatok elbiralasa folyamatos, a beérkezett palyazatok sorrendjében torténik.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.03.10. 23:59

A palyazati Kiiras tovabbi kozzétételének helye: www.elte.hu/allaspalyazatok
Allas tervezett betdltésének idépontja: 2025.03.15.

Publikalas tervezett idépontja: 2025.02.10.

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