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Intézményi iktatészam: ELTE/11684/2/2025

FELTE ALLASPALYAZAT
s EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
Informatikai Kar, Gazdasagi Hivatal

palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében
gazdalkodasi referens

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatand6 feladatok): Az Informatikai Kar napi pénziigyi, gazdalkodasi,
valamint a kapcsolddo elszamolasi folyamatok asszisztensi feladatainak ellatasa, elvégzi a kari
bizonylatok teljes korii pénziigyi folyamatanak SAP feldolgozasat, ligykezelését a digitalis eljarasi
rendben,

Analitikus adatok ellenGrzése,
Kimutatasok készitése,

Osztondijszerzédések, hallgatéi kifizetések nyomon kovetése, ezekkel kapcsolatos adminisztracié
ligyintézése,

SAP rendszerben rogzités,
Projekt menedzsment adminisztrativ tAmogatasa,

Pénziigyi tertileten a szakmai vezet6 irdnyitasa mellett feladatok ellatasa.

Bet6ltend6 allas szakmacsoportja: gazdasagi
FEOR besorolas: 2910 Egyéb magasan képzett ligyintéz6

Betoltend6 allas munkakoérének szakteriilete (munkakoércsalad):
Gazdalkodas/logisztikai/pénziigyi

Betoltend6 allas jogviszonya: Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

Foglalkoztatas id6étartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 ora,
Altalanos, Teljes munkaid6

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

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaid6; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatds, 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 talalhaté Adatkezelési tajékoztatéban foglaltak
szerint kezeli.

Feltételek, El6nyok

Palyadzati feltételek:
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Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Biintetlen el6élet

- CselekvOképesség

Elvart végzettség/képesités:

- 5. Fels6 kozépfoku szakképesités emelt szintli szakképesités,
szakképesités-raépiilés szakképesités fels6foku szakiranyu szakképzettség technikusi
szakképzettség , Egyéb végzettség, fels6foku iskolai végzettség, vagy legalabb kozépfoku
szakmai végzettség

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- Palyazati feltételek:
- szakirdnyu képesités
- Elvart kompetenciak:
- terhelhet6ség
- proaktivitas
- A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:
- részletes szakmai dnéletrajz bérigény megjelolésével
- végzettséget, szakképzettséget, nyelvtudast igazold okiratok masolata

- nyilatkozat arrdl, hogy a palyazé hozzajarul személyes adatainak a
palyazati eljarassal osszefiiggd kezeléshez ,Nyilatkozat allaspalyazat elbiralasahoz” -
nyomtatvany az https://www.elte.hu/allaspalyazatok oldalrdél tolthet6 le

- sikeres palyazat esetén, amennyiben felvételt nyert, 3 héonapnal nem
régebbi erkolcsi bizonyitvany

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

A palyazat elbiralasa soran eldonyt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:
- szakiranyu pénziigyi végzettség, allamhaztartasi gyakorlat
- angol nyelvismeret
- MS Office (irodai alkalmazasok) gyakorlott hasznalata
- Poszeidon iktatérendszer gyakorlott ismerete
- gyakorlott digitalis ligymenetkezelés

- pénziigyi, adminisztrativ allamhaztartasi teriileten 1-3 év szakmai
tapasztalat
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A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.05.11. 23:59

Palyazat benyudjtasanak moddja: Elektronikus uton a Karriermenedzsment Osztaly részére az
allaspalyazat@kancellaria.elte.hu e-mail cimen keresztiil.

A palyazat elbiralasanak mddja: Bérezés megegyezés szerint.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.05.25. 23:59

A palyazati Kiiras tovabbi kozzétételének helye: www.elte.hu/allaspalyazatok
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2025.06.01.

Publikalas tervezett id6pontja: 2025.04.11.

A pdlydzati kiirds koézzétevdje a Miniszterelnoki 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.
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