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Alldshirdetés feladas ELTE/5884/1/2024

KOZSZOLGALLAS sorszam: 57731
Intézményi iktatészam: ELTE/5884/1/2024
Statusz: Publikalt

Utolsé statusz frissités: 2024.03.18.
Operatorra szignalva: Csider Zoltan

ALLASPALYAZAT

EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
Allam- és Jogtudomanyi Kar, Jogi Tovabbképzd Intézet
palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében

tanulmanyi tgyintézé

Munkakodr/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): - a kar angol nyelvl képzéseinek szervezése, - tanulmanyi adminisztracio,
tanulmanyi igazolasok kiadasa, - hallgatoi kérelmek, beadvanyok intézése, dontésre valo el6készitése adott esetben
angol nyelven is, - Ugyfélfogadas, tajékoztatas tanulmanyi Ugyekben angol nyelven is, - online tajékoztatasi feluletek
kezelése, - NEPTUN Egységes Tanulmanyi Rendszer kezelése, - kapcsolattartas a képzések oktatdival és
munkatarsaival adminisztracios és hallgatéi ugyek vonatkozasaban angol nyelven is, - az Intézet és a képzések
kommunikacidojanak tamogatasa, - kdzremukddés a Kar és az Intézet egyéb feladatainak ellatasaban

Betoltendéd allas szakmacsoportja: adminisztracio
Betoltendod allas munkakorének szakterulete (munkakorcsalad): Egyéb
Betoltendé allas jogviszonya: Kdzalkalmazotti jogviszony (Kijt.)

Foglalkoztatas id6tartama, munkaideje, munkarendje, formaja:
Hatarozott, 40 6ra, Altalanos, Teljes munkaidé

Munkavégzés helye: Budapest

Alldshirdeté szervezet bemutatasa: Munkavégzés helye: 1053 Budapest, Egyetem tér 1-3. A palyazatok
benyujtasanak maodja: elektronikus Uton a Karriermenedzsment Osztaly részére az allaspalyazat@kancellaria.elte.hu
e-mail cimen keresztul. A hatarozott idejd kozalkalmazotti jogviszony a helyettesitett kdzalkalmazott visszatéréséig,
de legkésébb 3 év-ig tart.

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 hirdet6 az allaspalyazati jelentkezés keretében benyujtott személyes
adatokat a https://www.elte.hu/allaspalyazatok oldalon taldlhatd Adatkezelési tajékoztatdban foglaltak szerint kezeli.

Feltételek, elényok

Palyazati feltételek

Jogallasbol fakado jogszabalyi kéveteimények:
> Buntetlen eléélet
> Cselekvbképesség

> Magyar allampolgarsag
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Elvart végzettség/képesités:

> 4. Erettségi, vagy kézépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépuilés felsd kdzépfoku részszakképesités vagy
szakképesités szakma - kdzépfoku szakképzettség szakképesités specialis készségfejleszté szakiskolai
szakképzettség , Egyéb végzettség, kdzépiskola/gimnazium

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:

> Palyazati feltételek:

> kommmunikacioképes angol nyelvtudas

> MS Office alkalmazasok ismerete

> Elvart kompetenciak:

¥ egyuttmukodé személyiség

> empatikussag

> gyakorlatiassag

> jO0 kapcsolatteremtd készség

> Onallésag

> tdmor fogalmazasi készség

> A palyazat részeként benyudjtando iratok, igazolasok:
> részletes szakmai dnéletrajz

> végzettség(ek)et, szakképzettség(ek)et tanusité okiratok masolata

> nyilatkozat arrol, hogy a palyazé hozzajarul személyes adatainak a palyazati eljarassal 0sszefuggd kezeléshez
,Nyilatkozat allaspélyazat elbirdlasahoz” -nyomtatvany az https:/Mwww.elte.hu/allaspalyazatok oldalrél tolthetd le

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

Palyazat elbiralasa soran elényt jelent

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem

Egyéb palyazati elé6nyok:

> NEPTUN Egységes Tanulmanyi Rendszer ismerete

> jartassag honlapszerkesztésben

> oktatasi intézményben szerzett adminisztracios tapasztalat
> tanulmanyi ugyintézdi, oktatasszervezdi gyakorlat

> kommmunikacios teruleten szerzett tapasztalat, kUléndsen honlap, hirlevél szerkesztésében szerzett tapasztalat
> nemzetkodzi kapcsolattartasban szerzett tapasztalat

> El6nyt jelentd kompetenciak:

> csapatépitd személyiség

> korultekintés

> lelkiismeretesség

> segitbkészség

> szervezdkészség

> udvariassag

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2024.04.14. 23:59

A palyazat elbiralasanak médja: A kézalkalmazotti jogviszony 4 hénap préobaidé kikotésével tolthetd be.

A palyazat elbirdlasanak hatarideje: 2024.04.26. 23:59

A palyazati kiiras tovabbi k6zzétételének helye: www.elte.hu/allaspalyazatok

Allas tervezett betdltésének idépontja: 2024.05.01.

Publikalas tervezett idépontja: 2024.03.18.

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