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FILTE ALLASPALYAZAT
TUOOMANYEOTETEN EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
Allam- és Jogtudomanyi Kar, Jogi Tovabbképzé Intézet
palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében
tanulmanyi iigyintézo

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok):

. a kar magyar és angol nyelvii képzéseinek szervezése,

. tanulmanyi adminisztracié, tanulmanyi igazolasok kiadasa,

. hallgatéi kérelmek, beadvanyok intézése, dontésre val6 el6készitése adott esetben angol
nyelven is,

. ugyfélfogadas, tajékoztatas tanulmanyi tigyekben angol nyelven is,

. online tajékoztatasi feliiletek kezelése,

. NEPTUN Egységes Tanulmanyi Rendszer kezelése,

. kapcsolattartds a képzések oktatdival és munkatarsaival adminisztraciés és hallgatdi
tigyek vonatkozasaban angol nyelven is,

. az Intézet és a képzések kommunikaciéjanak tAmogatasa,

. kozremlikodés az Intézet reklam tevékenységének szervezésében,

. kozremiikodés a Kar és az Intézet egyéb feladatainak ellatasaban

Betoltendo allas szakmacsoportja: adminisztracio

FEOR besorolas: 2910 Egyéb magasan képzett ligyintézo

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

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

Munkavégzés helye: Budapest
A munkavégzés pontos helye: 1053 Budapest, Egyetem tér 1-3.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaidd; illetmény/fizetés, specidlis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.): Az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem, mint allaspalyazatot hirdet6 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, Elonyok
Pdlyazati feltételek:
Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Blintetlen el6élet
- Cselekv@képesség

- Magyar allampolgarsag

Elvart végzettség/képesités:

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

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- Palyazati feltételek:
- kivalé angol nyelvtudas
- felhasznaléi szintl szamitogépes ismeretek (Word, Excel)
- Elvart kompetenciak:
- megbizhato, preciz munkavégzés
- A palyazat részeként benytjtandd iratok, igazolasok:
- részletes szakmai 6néletrajz, referencia megjelolésével
- végzettséget igazold oklevél masolata
- nyelvtudast igazolé okiratok masolata

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

- sikeres palyazat esetén, amennyiben felvételt nyert, 3 hénapnal nem
régebbi erkolcsi bizonyitvany (belsé palyazoé esetén nem sziikséges)

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

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:
- az angol mellett masik nyelvtudas (EU nyelv, német, francia)
- NEPTUN Egységes Tanulmanyi Rendszer ismerete
- oktatasi intézményben szerzett adminisztracids tapasztalat
- tanulmanyi ligyintézdi, oktatasszervezoi gyakorlat

- kommunikacids tertileten szerzett tapasztalat, kiilondsen honlap, hirlevél
szerkesztésében szerzett tapasztalat
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- reklam teriileten szerzett tapasztalat

- nemzetkozi kapcsolattartasban szerzett tapasztalat

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2026.07.01. 23:59

Palyazat benyujtasanak médja: A szabalyszeriien felszerelt palyazatokat az ELTE Allam- és
Jogtudomanyi Kar Dékani Hivatalanak cimezve elektronikus formaban, e-mailben a
(titkarsag@ajk.elte.hu) cimre kell benyujtani. Az elektronikus formaban benyujtott palyazat 2 db,
egyenként legfeljebb 2 MB terjedelm fajlbol allhat.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2026.07.15. 23:59

A palyazati Kiiras tovabbi kozzétételének helye: www.elte.hu/allaspalyazatok
Allas tervezett betdltésének idépontja: 2026.07.16.

Publikalas tervezett id6pontja: 2026.06.16.

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 kiiré szerv felel.
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