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FELTE ALLASPALYAZAT
TUOOMANYEOTETEN EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
Természettudomanyi Kar, Foldrajz- és Foldtudomanyi Intézet
palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében
ligyintézo

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatando feladatok): A Foldrajz- és Foldtudomanyi Intézetben belfoldi és
kulfoldi kiszallasok menedzselése (konferencia-regisztraciok, szallasfoglalasok, utazasok
szervezése, napidijak konyvelése), valamint az intézethez és az ott futé palyazatokhoz (OTKA,
TET, Horizon stb.) ko6t6d6 adminisztrativ feladatok. Intézeti posta, levelek, telefonok, e-mailek
fogadasa, kezelése. Kapcsolattartds a kutatokkal, az oktatokkal, a tanszékvezettkkel és az
intézetigazgatdval. Gazdasagi ligyek, elszdmolasok kezelése, intézése.

Betoltendo allas szakmacsoportja: adminisztracio

FEOR besorolas: 3910 Egyéb ligyintézo

Bet6ltend6 allas munkakorének szakteriilete (munkakércsalad): Egyéb
Betoltend6 allas jogviszonya: Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

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

Munkavégzés helye: Budapest
A munkavégzés pontos helye: 1117 Budapest, PAzmany Péter sétany 1/C.

Allashirdet6 szervezet bemutatasa: A palyazatrol tovabbi felvilagositast Berei Benjamin nyuijt
a+36-1-372-2500/8011 telefonszamon.

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

Feltételek, E16nyok

Pdlyazati feltételek:
Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:

- Biintetlen el6élet
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- CselekvGképesség

- Magyar allampolgarsag

Elvart végzettség/képesités:

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

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- Palyazati feltételek:
- Palyakezddk jelentkezését is szivesen varjuk.

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

- A palyazat részeként benytjtandd iratok, igazolasok:
- részletes szakmai 6néletrajz
- végzettséget, szakképzettséget igazol6 okiratok masolata

- minden olyan egyéb dokumentum, amely a palyazé sajat megitélése szerint
a palyazat elbiralasanadl figyelembe veend6 lehet

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

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

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

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:
- alapfokud vagy magasabb szinti angol nyelvtudas

- fels6oktatasban hasonl6 munkakorben szerzett tapasztalat

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.04.25. 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
Foldrajz- és Foldtudomanyi Intézet ligyintézd munkakor betoltésére” szoveget kérjiik feltiintetni.

A palyazat elbiralasanak maddja: A kozalkalmazotti jogviszony 4 hénap prébaidé kikotésével
tolthetd be. A palyazatok elbiraldsa a benyujtott dokumentumok és személyes interjua alapjan
torténik. A palyazatok elbiralasa folyamatos, a beérkezett palyazatok sorrendjében torténik.
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A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.04.30. 23:59

A palyazati Kkiiras tovabbi kozzétételének helye: www.elte.hu/allaspalyazatok
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2025.05.01.

Publikalas tervezett idépontja: 2025.04.04.

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 kiiro szerv felel
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