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FLTE ALLASPALYAZAT
TUDOMANYECYETE EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
Allam- és Jogtudomanyi Kar, Politikatudomanyi Intézet
palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében

intézeti asszisztens

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok):

. Intézeti levelezés bonyolitasa, az adminisztracié kezelése papir alapon és elektronikusan
is 0365 irodai alkalmazasok, egyetemi e-learning rendszerek hasznalataval;

. Tantargyak és vizsgak meghirdetése, a vizsgaeredmények bevitele a NEPTUN rendszerbe;
. [rasbeli, szébeli vizsgdk, beszamolék megszervezése és lebonyolitdsaban torténd
részvétel;

. Politologus zarévizsgak szervezése;

. Evfolyamdolgozatok, szakdolgozatok iigyintézése (elektronikusan), regisztralas,
oktatokkal vald kapcsolattartas;

. Evfolyamdolgozatok, szakdolgozatok eredményeinek nyilvantartisa, tovabbitisa a
Tanulmanyi Hivatal felé;

. Tananyagok, 6ravazlatok elérhetévé tétele egyetemi e-learning rendszerekben, egyetemi
feliileteken,

. Intézeti holnap tartalmi feliigyelete;

. Kiilsé 6raad6 oktatok megbizasi szerzédéseinek/kozérdek(i onkéntes szerzédéseinek
elGkészitése;

. Hallgatéi tigyfélszolgalat (személyes/online);

. Tanszéki leltar gondozasa;

. Gondoskodas a tanszék miikodéséhez szilikséges eszkdzok, berendezések beszerzésérol,

javitasarol, karbantartasardl, a fogydeszkozok folyamatos utanpotlasarol;

. Egyéb, az Intézet mlikodéséhez sziikséges adminisztrativ feladatok ellatasa (publikaciok
Osszegylijtése, Stratégiai Adatbazis frissités el6készités)
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Betoltendo allas szakmacsoportja: adminisztracio

FEOR besorolas: 3910 Egyéb ligyintéz6
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Betoltend6 allas munkakorének szakteriilete (munkakorcsalad): Egyéb

v

Bet6ltendd allas jogviszonya: Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

Foglalkoztatas idétartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 ora,
Altalanos, Teljes munkaid6
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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 Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem, mint allaspalyazatot hirdeté az
allaspalyazati jelentkezés keretében benyujtott személyes adatokat a
https://www.elte.hu/allaspalyazatok oldalon talalhaté Adatkezelési tajékoztatéban foglaltak
szerint kezeli.

Feltételek, ElIonyok
Pdlyazati feltételek:
Jogallasbdl fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Blintetlen elGélet
- CselekvGképesség

- Magyar allampolgarsag

Elvart végzettség/képesités:

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

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- Palyazati feltételek:
- angol nyelv ismerete
- 1-3 év relevans szakmai tapasztalat

- felhasznaléi szinti informatikai ismeretek (0365 Office irodai
alkalmazasok: Outlook, Teams, Forms, stb.)

- tanulmanyi rendszerek felhasznal6i szinti hasznalataban valé jartassag
(Moodle, Neptun Elektronikus Tanulmanyi Rendszer)

- A palyazat részeként benytjtandd iratok, igazolasok:

- részletes szakmai 6néletrajz

- végzettsége(ke)t, képzettsége(ke)t igazolé6 dokumentumok masolata
- nyelvtudast igazolé okirat(ok) masolata

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

- sikeres palyazat esetén, amennyiben felvételt nyert, 3 hénapnal nem
régebbi erkoélcsi bizonyitvany
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Pdlyazat elbirdldsa sordn elényt jelent:
A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a vezet6i tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:
- fels6foku képesités, féiskola, egyetem
- angol nyelv B2 komplex (kozépfoki) nyelvvizsgaval igazolt ismerete

- angol mellett mas nyelv ismerete

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2026.07.08. 23:59

Palyazat benyujtasanak médja: A szabalyszeriien felszerelt palyazatokat az ELTE Allam- és
Jogtudomanyi Kar Dékani Hivataldnak 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 maddja: A kozalkalmazotti jogviszony 4 hénap prébaidé kikotésével
tolthetd be. A palyazat elbiralasa a benyujtott dokumentumok és allasinterjuk alapjan torténik.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2026.08.31. 23:59

A palyazati Kkiiras tovabbi kozzétételének helye: www.elte.hu/allaspalyazatok
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2026.09.01.

Publikalas tervezett idépontja: 2026.06.16.

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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