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KÖZSZOLGÁLLÁS sorszám:  60039

Intézményi iktatószám:  TTK/3452/1(2024)

Státusz:  Publikált

Utolsó státusz frissítés: 2024.04.15.

Operátorra szignálva:  Csider Zoltán

Álláshirdetés feladás TTK/3452/1(2024)

ÁLLÁSPÁLYÁZAT

EÖTVÖS LORÁND TUDOMÁNYEGYETEM

Természettudományi Kar, Dékáni Hivatal

pályázatot hirdet Közalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében

dékáni hivatalvezető

Munkakör/feladatkör betöltésére.

Tevékenységi kör (ellátandó feladatok):  - A Dékáni Titkárság és a Dékáni Hivatal vezetése, - közreműködés a kari

tanács és a kari bizottságok üléseinek előkészítésében, - A Kar igazgatási és ügyviteli tevékenységét koordináló

igazgatási és ügyviteli tevékenységeket lát el. - álláspályázatok lebonyolítása, - kapcsolattartás a Kar szervezeti

egységeivel és az Egyetem egyéb egységeivel, - jogszabályok, szabályzatok változásának követése, szabályzatok

módosításának előkészítése. - dékáni döntések előkészítése, - ellátja mindazokat a feladatokat, amelyeket számára

az egyetemi szabályzatok, utasítások meghatároznak.

Betöltendő állás szakmacsoportja:  oktatás

Betöltendő állás munkakörének szakterülete (munkakörcsalád):  Középvezetői

Betöltendő állás jogviszonya:  Közalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

Foglalkoztatás időtartama, munkaideje, munkarendje, formája:

  Határozatlan, 40 óra, Általános, Teljes munkaidő

Munkavégzés helye:  Budapest

Álláshirdető szervezet bemutatása:  Munkavégzés helye: 1117 Bp., Pázmány Péter sétány 1/A-C. A pályázatok

benyújtásának módja: elektronikus úton az ELTE TTK, Dékáni Titkárság részére a titkarsag@ttk.elte.hu e-mail címen

keresztül. A levél tárgyában kérjük feltüntetni: „Pályázat - TTK dékáni hivatalvezető”. Határozott idejű vezetői

megbízás időtartama: 2024.07.23. naptól kezdődően határozott időre, legfeljebb 5 évig szól.

A munkáltatóval, állással kapcsolatos egyéb lényeges információ (pl. jogviszony létesítés feltételei; próbaidő;

illetmény/�zetés, speciális adatvédelmi tájékoztatás, szervezet honlap címe stb.):  Az Eötvös Loránd

Tudományegyetem, mint álláspályázatot hirdető az álláspályázati jelentkezés keretében benyújtott személyes

adatokat a https://www.elte.hu/allaspalyazatok oldalon található Adatkezelési tájékoztatóban foglaltak szerint kezeli.

Feltételek, előnyök

Pályázati feltételek

Jogállásból fakadó jogszabályi követelmények:

 Büntetlen előélet

 Cselekvőképesség

Elvárt végzettség/képesítés:
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A pályázati kiírás közzétevője a Belügyminisztérium (BM). A pályázati kiírás a közigazgatási szerv által az BM részére

megküldött adatokat tartalmazza, így annak tartalmáért a hatályos jogszabály alapján a pályázatot kiíró szerv felel.

 6. Felsőfokú végzettséghez kötött szakképesítés alapképzés (Bsc vagy BA), Egyéb végzettség, egyetem

Egyéb pályázati feltétel meghatározása:

 Pályázati feltételek:

 legalább középfokú C típusú általános angol nyelvvizsga, társalgási szintű nyelvtudás

 Microsoft Of�ce alkalmazások felhasználói szintű ismerete

 a vezető beosztás ellátására megbízást az kaphat, aki a munkáltatóval közalkalmazotti jogviszonyban áll, vagy a

megbízással egyidejűleg közalkalmazotti munkakörbe kinevezhető,

 a pályázónak meg kell felelnie az ELTE szabályzataiban foglalt előírásoknak

 Elvárt kompetenciák:

 kiváló szervezőkészség

 kiváló döntésképesség

 kiváló írásbeli és szóbeli kommunikációs készség

 nagy önállóság

 A pályázat részeként benyújtandó iratok, igazolások:

 szakmai önéletrajz

 benne: végzettségek; életpálya legfontosabb állomásainak és eredményeinek listaszerű, időrendi megadása,

vezetői tapasztalat

 oklevelek, bizonyítványok másolata (belső pályázó estén - a korábbi pályázatra hivatkozással - nem szükséges azon

oklevelek, bizonyítványok másolatának benyújtása, melyek korábbi pályázat során az ELTE TTK-hoz benyújtásra

kerültek)

 nyilatkozat arról, hogy a pályázó hozzájárul személyes adatainak a pályázati eljárással összefüggő kezeléshez

„Nyilatkozat álláspályázat elbírálásához” – nyomtatvány az https://www.elte.hu/allaspalyazatok oldalról tölthető le

 sikeres pályázat esetén, amennyiben felvételt nyert, 3 hónapnál nem régebbi erkölcsi bizonyítvány (belső pályázó

esetén nem szükséges)

Pályázat elbírálása során előnyt jelent

A pályázat elbírálása során előnyt jelent a szakmai tapasztalat?:  Igen

A pályázat elbírálása során előnyt jelent a vezetői tapasztalat?:  Igen

Egyéb pályázati előnyök:

 jogi egyetemi végzettség

 felsőoktatási intézményben szerzett tapasztalat

 legalább 1-3 év vezetői tapasztalat

A pályázat benyújtásának határideje:  2024.05.15. 23:59

A pályázat elbírálásának határideje:  2024.05.30. 23:59

A pályázati kiírás további közzétételének helye:  www.elte.hu/allaspalyazatok

Állás tervezett betöltésének időpontja:  2024.07.23.

Publikálás tervezett időpontja:  2024.04.15.


