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Allashirdetés feladas GTK/169/1(2024)

KOZSZOLGALLAS sorszam: 54409
Intézményi iktatészam: CTK/169/1(2024)
Statusz: Publikalt

Utolsé statusz frissités: 2024.02.24.
Operatorra szignalva: Csider Zoltan

ALLASPALYAZAT

EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
Gazdasagtudomanyi Kar, Tanulmanyi Hivatal
palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében

back office munkatars

Munkakodr/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): Tanulmanyi nyilvantartasi feladatok ellatdsahoz szikséges informatikai
tamogatas nyujtasa az Office 365 programcsomag €s a Neptun tanulmanyi rendszer (képzést biztositunk)
magabiztos kezelésével. Komplex feladatok atlatasa, belsd folyamatok kialakitasa, fejlesztése, dontéselbkészitéshez
szUkséges feladatok ellatasa.

Betoltendé allas szakmacsoportja: adminisztracio
Betoltendod allas munkakorének szakterulete (munkakorcsalad): Egyéb
Betoltendé allas jogviszonya: Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

Foglalkoztatas id6tartama, munkaideje, munkarendje, formaja:
Hatarozatlan, 40 éra, Altalanos, Teljes munkaidé

Munkavégzés helye: Budapest

Allashirdeté szervezet bemutatasa: Munkavégzés helye: 1088 Budapest, Rakoczi Ut 7. és az ELTE Trefort-kerti
oktatasi épuletei. A palyazatok benyujtasanak maodja: elektronikus Uton Suveges Péter részére a
suveges.peter@gtk.elte.hu e-mail cimen keresztul. A targyban kérjuk feltuntetni: ,Back office munkatars
allaspalyazat”

A munkaltatoval, allassal kapcsolatos egyéb Iényeges informacioé (pl. jogviszony létesités feltételei; probaido;
illetmény/fizetés, specidlis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet honlap cime stb.): Az E6tvos Lorand
Tudomanyegyetem, mint allaspalyazatot hirdetd az allaspalyazati jelentkezés keretében benyujtott személyes
adatokat a https://www.elte.hu/allaspalyazatok oldalon taldlhatd Adatkezelési tdjékoztatdban foglaltak szerint kezeli.

Feltételek, elénydk

Palyazati feltételek

Jogallasbdl fakadé jogszabalyi kovetelmények:
> Buntetlen el6élet
> Cselekvbképesség
> Magyar allampolgarsag

Elvart végzettség/képesités:

https://kozszolgallasadmin.ksz.gov.hu/JobAd/Info/54409
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> 6. Fels6foku végzettséghez kotott szakképesités alapképzés (Bsc vagy BA), Egyéb végzettség, féiskola/egyetem
vagy annal magasabb
Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
> Palyazati feltételek:
> MS Office 365 programcsomag (kiemelten: Word, Excel, Outlook) magabiztos ismerete
> Elvart kompetenciak:
> preciz és pontos munkavégzeés
> Onallosag, feleldésségtudat, és segitbkészseg
> komplex gondolkodasmad
> hatarozott és talpraesett személyiség
> a felmerulé problémak kezelésének képessége
> terhelhetéség, proaktivitas
> udvariassag, empatia, szolgaltatasi szemlélet
> jo kommunikacios képesség irasban és szoban
> A palyazat részeként benyudjtando iratok, igazolasok:
> részletes szakmai dnéletrajz fizetési igény megjelolésével
> végzettséget és nyelvismeretet igazold okiratok masolata

> nyilatkozat arroél, hogy a palyazé hozzajarul szemeélyes adatainak a palyazati eljarassal 0sszefuggd kezeléshez
,Nyilatkozat allaspalyazat elbirdlasahoz” -nyomtatvany az https:/Mwww.elte.hu/allaspalyazatok oldalrél toltheté le

> nyilatkozat az allaspélyazat lezarasat kovetd adatkezeléshez. A nyomtatvany az https://www.elte.hu/allaspalyazatok
oldalrdl télthetd le

> sikeres palyazat esetén, amennyiben felvételt nyert, 3 honapnal nem régebbi erkolcsi bizonyitvany

Palyazat elbiralasa soran elényt jelent

A palyazat elbirdlasa soran elényt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen
A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati elényok:

> angol nyelvtudas

> Neptun rendszer felhasznaldi szintl ismerete

> VBA programozasi ismeret

> webprogramozasi (PHP, MYSQL, CSS, HTML) ismeretek

> (felsé)oktatasi intézményben vagy oktatasigazgatasban szerzett tapasztalat

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2024.03.31. 23:59

A palyazat elbirdlasanak hatarideje: 2024.04.15. 23:59

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye: www.elte.hu/allaspalyazatok
Allas tervezett betdltésének idépontja: 2024.04.16.

Publikalas tervezett idépontja: 2024.02.24.

A palyazati kiiras kozzetevdje a Beltigyminiszterium (BM). A palyazati kiiras a kozigazgatasi szerv altal az BM részéere
megkuldott adatokat tartalmazza, igy annak tartalmaért a hatalyos jogszabaly alapjan a palyazatot Kiiro szerv felel.

%BJ&Kézszolgéllés
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