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FELTE ALLASPALYAZAT
TUOOMANYEOTETEN EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
Informatikai Kar, Gazdasagi Hivatal
palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében

hivatalvezet6-helyettes

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): « biztositja és megszervezi, elvégzi a kari bizonylatok
teljes korii pénziigyi folyamatanak SAP feldolgozasat, igykezelését a digitalis eljarasi rendben, a
jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak megfelelGen.

. részt vesz a kar éves és idészakos koltségvetési tervének és a koltségvetési beszamold
elkészitésében, a tervezési analitikak, rogzitési feladatok elkészitése, koordinalasa.

. biztositja a kari palyazatok pénziigyi elszamoldsat alatdmasztd SAP adatszolgaltatast,
bizonylatok rogzitését

. részt vesz a kari gazdasagi statisztikdk és egyéb adatszolgaltatasok elkészitésében.

. a kari hallgatéi juttatdsok ellendrzése, a kifizetések el6készitése, feliigyeli a HOK Kkari

miikodési keretét,

. feladata az éves koltségvetési keretek folyamatos ellen6rzése, a sziikséges
keretrendezések elvégzése, a bevételek eldiranyzatositasa, az ehhez sziikséges bizonylatok
elkészitése,

. részt vesz a dékan hivatal altal kért dontés-eldkészitd kontrolleri feladatokban.
Esetenként elemzéseket készit.

. ellendrzi, iranyitja a jegyzettamogatas felhasznalasat

. feliigyeli a kari HR feladatok elvégzését, részt vesz a bérek atvezetése, rendezése havi
ellenérzésében.

. feltigyeli a vagyonnyilvantartas szabalyainak betartasat, a folyamatokat (leltar, selejtezés)
menedzseli

. akadalyoztatasa és tavolléte esetén helyettesiti a hivatalvezet6t

7 oz

Betoltendo allas szakmacsoportja: gazdasagi

FEOR besorolas: 1419 Egyéb gazdasagi tevékenységet segit6 egység vezetdje
Betoltend6 allas munkakorének szakteriilete (munkakorcsalad): Kozépvezetdi
Betoltend6 allas jogviszonya: Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

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

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

Allashirdet6 szervezet bemutatasa: A vezet6i megbizas idétartamara a Kjt. szabalyai az
iranyadok.
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A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaid6; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatds, 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, El6nyok
Pdlyazati feltételek:
Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Blintetlen el6élet

- Cselekv@képesség

Elvart végzettség/képesités:

- 6. Fels6foku végzettséghez kotott szakképesités alapképzés (Bsc vagy BA),
Egyéb végzettség, féiskola/egyetem, pénziigy, kontrolling teriileten szerzett végzettség

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- Palyazati feltételek:
- szakiranyu képesités
- koltségvetési tapasztalat
- legalabb 3-5 év szakmai tapasztalat
- irodai alkalmazasok gyakorlott szint{i ismerete
- magas fokud Excel tudas

- a vezetd beosztas ellatdsara megbizast az kaphat, aki a munkaltatéval
kozalkalmazotti jogviszonyban 4&ll, vagy a megbizadssal egyidejlileg kozalkalmazotti
munkakérbe kinevezhetd

- Elvart kompetenciak:

- precizitads, stressztiirés, kivalé kommunikacids készség, csapatmunka,
kitartas, proaktivitas

- A palyazat részeként benytjtandd iratok, igazolasok:
- szakmai 6néletrajz bérigény megjeldlésével
- a végzettséget és szakképzettséget igazold okiratok masolata

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

- sikeres palyazat esetén, amennyiben felvételt nyert, 3 honapnal nem
régebbi erkolcsi bizonyitvany
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Pdlydzat elbirdldsa sordn elényt jelent:
A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelent a vezetdi tapasztalat?: Igen

Egyéb palyazati el6nyok:

regisztralt mérlegképes konyveld

pénziigyi-szamviteli szakképesités

angol nyelvismeret

teljes digitalis folyamatok felhaszndal6i szintii ismerete és hasznalata
Poszeidon iktatérendszer és SAP (EIIR)ismerete

legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat felsoktatasi intézményben
El6nyt jelent6 kompetenciak:

motivaltsag a szakma irant, 6nallésag, adminisztracios készség

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.05.11. 23:59

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

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.05.25. 23:59

A palyazati Kkiiras tovabbi kozzétételének helye: www.elte.hu/allaspalyazatok

Allas tervezett betoltésének idépontja: 2025.06.01.
Publikalas tervezett idépontja: 2025.04.11.

A pdlydzati kiirds kézzétevdje 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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