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FELTE ALLASPALYAZAT
URORAPROYETIN EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
Pedagoégia és Pszicholé6giai Kar, Dékani Hivatal, Interkulturalis Pedagégiai és Pszicholégiai
Intézet Titkarsaga

palyazatot hirdet Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében
intézeti ligyintézo (ligyvivo szakérto)

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatando feladatok):  az Interkulturalis Pedagoégiai és Pszicholdgiai

VA

feladatainak teljeskord ellatdsa beleértve az ehhez kapcsolédd szervezeti-adminisztracids
feladatokat is

. a tanarképzéssel kapcsolatos oktatasszervezési és adminisztracios feladatok ellatasa

. a vizsgdak, zarévizsgak szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasa

. kapcsolattartds a szak- és specializaciéfelel6sokkel, oktatokkal, kiilsé oraadékkal,
hallgatékkal, valamint a kar hivatali szervezeteinek munkatarsaival

. felvételivel kapcsolatos ligyintézés

. kozremiikodés a kiillonbozo, intézeti beszamoldk, kimutatasok elkészitésében.

. az Intézet kommunikacios csatornainak kezelése és naprakészen tartasa (e-mail, telefon,
social media feliiletek, honlap)

. az Intézet rendezvényeinek szervezésében és lebonyolitdsaban vald részvétel és
tdmogatas

7 7z

Betoltendo allas szakmacsoportja: adminisztracio
FEOR besorolas: 3910 Egyéb ligyintézo

Betoltend6 allas munkakoérének szakteriilete (munkakorcsalad): Emberi
er6forrasi/oktatasi, képzési

7 7z

Betoltendo allas jogviszonya: Kozalkalmazotti jogviszony (Kijt.)

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

Munkavégzés helye: Budapest
A munkavégzés pontos helye: 1075 Budapest, Kazinczy u. 23-27.

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, El6nyok
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Pdlyazati feltételek:
Jogallasbdl fakad6 jogszabalyi kovetelmények:

7 7

Biintetlen el6élet
CselekvGképesség

Magyar allampolgarsag

Elvart végzettség/képesités:

6. Fels6foku végzettséghez kotott szakképesités alapképzés (Bsc vagy BA),

Egyéb végzettség, féiskola/egyetem

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:

nyelvtudas

Palyazati feltételek:

angol nyelvbdl kozépfoku C tipusu altaldnos nyelvvizsga, tarsalgasi szinti

felhasznaldi szintii szamitastechnikai ismeretek (Word, Excel, stb.)
Elvart kompetenciak:

preciz, pontos, gyors, szorgalmas, 6nall6 munkavégzés
parhuzamos feladatok kezelésének képessége
kezdeményezbkészség

kimagasl6 kapcsolatteremtd, kommunikacios készség
nyugodt, kiegyensulyozott személyiség

csapatmunkara nyitott, egylittm{ik6d6 személyiség

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:
részletes szakmai dnéletrajz

végzettséget, nyelvtudast igazold bizonyitvanyok masolata

nyilatkozat arrdl, hogy a palyazé hozzajarul személyes adatainak a

palyazati eljarassalosszefliggd kezeléshez ,Nyilatkozat alldspdlyazat elbirdlasdhoz” -
nyomtatvany az https://www.elte.hu/allaspalyazatok oldalrél tolthetd le

sikeres palyazat esetén, amennyiben felvételt nyert, 3 hdénapnal nem

régebbi erkoélcsi bizonyitvany (belsé palyazoé esetén nem sziikséges)

Pdlyazat elbirdldsa sordn elonyt jelent:
A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem
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Egyéb palyazati el6nyok:

- legaldbb 1-3 év adminisztraciés munkakoérben eltoltott szakmai
tapasztalat

- a Neptun hasznalatanak ismerete
- fels6oktatasban szerzett munkatapasztalat

- oktatasszervezdi tapasztalat

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.03.31. 23:59

Palyazat benyujtasanak maddja: Elektronikus uton Pedagogiai és Pszicholdgiai Kar részére a
karrier@ppk.elte.hu e-mail cimen keresztiil.

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

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.04.07. 23:59

A palyazati Kiiras tovabbi kozzétételének helye: https://www.elte.hu/allaspalyazatok
Allas tervezett betdltésének idépontja: 2025.04.15.

Publikalas tervezett idépontja: 2025.03.16.

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