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FELTE ALLASPALYAZAT
o A EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
Bolcsészettudomanyi Kar, Tanulmanyi Hivatal

palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében
tantervi referens

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): A Bolcsészettudomanyi Kar meglévs és Uj
tanegységlistdinak és mintatanterveinek adminisztrativ karbantartasa, kezelése (ellendrzése,
létrehozasa, Neptunban torténd kozzététele, javitasa, mdédositasa, kozzététele a kari honlapon),
egyeztetés, kapcsolattartas a felel6sokkel, tanszékekkel.

A szakok, valamint a targyak adatainak rogzitése, folyamatos feltilvizsgalata és sziikség szerinti
frissitése a Neptunban.

Kreditatviteli folyamathoz kapcsol6d6 adminisztracids teendok.

Zarovizsgazo hallgatok esetén az oklevélmelléklet el6allitdsdhoz sziikséges adatok (kreditszam,
hivatalos bejegyzések, specidlis indexsorok, szakok, végzettségek) ellenérzése a Neptunban.

Oklevélmellékletek és oklevélmelléklet-masolatok folyamatos kiadasa, illetve igénylésre torténd
elkészitése.

Végzett hallgaték oklevélmellékletével kapcsolatos adminisztraciéos teend6k ellatasa.
(kapcsolattartas, kiallitassal és atadassal kapcsolatos adminisztracio)

Egyéb, a feladatkorhoz kapcsolddo, soron kiviili feladatok ellatasa.

Beto6ltendo allas szakmacsoportja: adminisztracio

FEOR besorolas: 3910 Egyéb tligyintézo

Betoltend6 allas munkakorének szakteriilete (munkakorcsalad): Egyéb
Betoltendo allas jogviszonya: Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

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

Munkavégzés helye: Budapest
A munkavégzés pontos helye: 1088 Budapest, Mizeum krt. 4/A.

Allashirdeté szervezet bemutatdsa: A hatarozott idejii kozalkalmazotti jogviszony a
helyettesitett kozalkalmazott visszatéréséig, de legkésébb 2028. majus 1-ig tart.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaid6; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatads, szervezet
honlap cime stb.): Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem, mint allaspalyazatot hirdeté az
allaspalyazati jelentkezés keretében benytjtott személyes adatokat a
https://www.elte.hu/allaspalyazatok oldalon taldlhat6 Adatkezelési tajékoztatéban foglaltak
szerint kezeli.
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Feltételek, El6nyok
Palyadzati feltételek:
Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Biintetlen el6élet
- CselekvOképesség

- Magyar allampolgarsag

Elvart végzettség/képesités:

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

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- Palyazati feltételek:
- kommunikaciéképes angol nyelvtudas
- internetes alkalmazasok,
- levelez6 rendszerek,

- MS Office (irodai alkalmazasok): Word, Excel kiemelkedd ismerete,
felhasznaléi szint(i hasznalata

- Elvart kompetenciak:

- j6 kommunikacids készség irasban és szoban

- rugalmassag

- csapatmunkara nyitott, egyben 6nall6, preciz munkavégzés
- terhelhet6ség, monotoéniatiirés

- j6 problémamegold6 képesség

- segit6készség

- rendszerez6-attekint6 képesség

- cél- és feladatorientalt

- komplex 1atdsméd, analitikus gondolkodasmaod,

- logikus gondolkodas, logikus érvel készség,

- megbizhat6sag

- A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:
- részletes szakmai 6néletrajz

- motivacios levél

- végzettséget és nyelvvizsgat igazold bizonyitvanyok masolata
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- nyilatkozat arrdl, hogy a palyazé hozzajarul személyes adatainak a
palyazati eljarassal osszefiiggd kezeléshez ,Nyilatkozat allaspdalyazat elbiralasahoz” -
nyomtatvany az https://www.elte.hu/allaspalyazatok oldalrdél tolthet6 le

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

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

A palyazat elbiralasa soran eldonyt jelent a vezetodi tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati elonyok:

- fels6foku végzettség (BA/MA, tanari)

- angol nyelvbdl kozépfok, C tipusu altalanos nyelvtudas

- internetes alkalmazasok, levelez6 rendszerek (Outlook), MS Office (irodai
alkalmazasok) gyakorlott szint{i hasznalata

- fels6oktatasi tanulmanyi adminisztraciéban szerzett munkatapasztalat,
oktatasszervezdi gyakorlat

- Neptun tanulmanyi rendszer ismerete, gépiras
- Elényt jelentd kompetenciak:

- jo szintl kapcsolatteremtd készség, koriiltekintéség, 6nallosag, probléma
megoldas, hibaelharitas, udvariassag, tiirelmesség jellemzi

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.04.23. 23:59

Palyazat benyudjtasanak maédja: Elektronikus iton Hatar Anita részére a hatar.anita@btk.elte.hu
e-mail cimen keresztiil.

A palyazat elbiralasanak maddja: A palyazatok elbiralasa folyamatos, a beérkezett palyazatok
sorrendjében torténik. A személyes meghallgatas mellett a jelentkezének irasban tesztet kell
kitoltenie, tovabba levelet kell megfogalmaznia.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.04.30. 23:59

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

Allas tervezett betoltés végének idépontja: 2028.05.01.

Publikalas tervezett idépontja: 2025.04.08.
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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.

E(AB Kozszolgallas
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