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ELTE ALLASPALYAZAT
pouAEGYETEM EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
Mindségligyi Iroda

palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében
mindségiigyi adminisztrator (ligyvivo szakérto)

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatand6 feladatok): Részvétel az ELTE mindségiigyi rendszerének
miikddtetésében. e Részvétel az egyetem akkreditacids folyamataiban. ¢ Az ELTE MindGségligyi
Iroddjanak miikodésének adminisztrativ (kapcsolattartds) tamogatdsa. ¢ A mindséglgyi
folyamatok megvalositasdhoz sziikséges feladatokban vald részvétel. ¢ Részvétel a Neptun
elektronikus tanulmanyi rendszerhez kapcsolddé mindGségiigyi folyamatok kialakitasaban,
kozremiikodés a rendszerbdl kinyerhetd, a megalapozott vezet6i dontések alapjaul szolgalo
informacidk el6allitdsaban. ¢ Kézremiikodés az ELTE Mindségligyi Iroda altal végzett mérések,
vizsgalatok lebonyolitasaban, kiértékelésében, tanulmanyok elkészitésében (tobbek kozott:
golyafelmérés, hallgatéi igény- és elégedettségmérés, munkatarsi igény-, elégedettség és
szolgaltatdsmérés, az oktatds hallgatéi véleményezése, diplomas palyakovetési rendszer;
jelentkezési és felvételi adatok elemzése, az ELTE gyakorloiskoldk jelentkezési és felvételi
adatainak elemzése, szervezeti egységek onértékelése). ¢ Az ELTE MFB iiléseinek el6készitésének
tdmogatasa, a hatdrozatok végrehajtasa, egyedi projektekben egyiittmiikodés az ELTE mas
szervezeteivel. o Részvétel az ELTE nemzetkozi egylttmiikodései soran felmeril6

//////

Beto6ltendo allas szakmacsoportja: adminisztracio

FEOR besorolas: 3910 Egyéb tligyintézo

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

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

Munkavégzés helye: Budapest
A munkavégzés pontos helye: 1056 Budapest, Szerb u. 21-23.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacio (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaido; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.): Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem, mint allaspalyazatot hirdet6 az
allaspalyazati jelentkezés keretében benyujtott személyes adatokat a
https://www.elte.hu/allaspalyazatok oldalon talalhaté Adatkezelési tajékoztatéban foglaltak
szerint kezeli.

Feltételek, Elonyok

Pdlydzati feltételek:
Jogallasbdl fakad6 jogszabalyi kovetelmények:
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- Biintetlen el6élet
- CselekvGképesség

- Magyar allampolgarsag

Elvart végzettség/képesités:

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

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- Palyazati feltételek:

- felhasznaldi szintli MS Office (irodai alkalmazasok: Excel, Word, Power
Point) ismeretek

- Elvart kompetencik:

- lelkiismeretes, preciz, megbizhaté6 munkavégzés

- hatéaridék betartasa

- készség az 6nallo és a csapatban tortén6é munkavégzésre

- j6 fogalmazokészség

- analitikus gondolkodas

- A palyazat részeként benytjtandd iratok, igazolasok:

- szakmai 6néletrajz

- végzettség(ek)et, szakképzettség(ek)et tanuisitd okiratok masolata
- motivacios levél

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

- nyilatkozat az allaspalyazat lezarasat Kkovet6 adatkezeléshez. A
nyomtatvany az https://www.elte.hu/allaspalyazatok oldalrdl tolthetd le

- sikeres palyazat esetén, amennyiben felvételt nyert, 3 hénapnil nem
régebbi erkoélcsi bizonyitvany

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:

- angol nyelv tarsalgasi szintii ismerete

- Excel magas szint{ ismerete

- Neptun rendszer ismerete
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- mindségfejlesztési, mindségiranyitdsi terilileten szerzett szakmai
tapasztalat és/vagy fels6oktatasi adminisztracidéban szerzett tapasztalat

- gépiras

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.05.13. 23:59

Palyazat benyudjtasanak modja: Elektronikus dton az ELTE Karriermenedzsment Osztaly
részére az allaspalyazat@kancellaria.elte.hu e-mail cimen keresztiil.

A palyazat elbiralasanak maddja: A kozalkalmazotti jogviszony 4 hénap préobaidé kikotésével
tolthetd be. A palyazatok elbirdlasa folyamatos, a beérkezett palyazatok sorrendjében, a
benyujtott dokumentumok és allasinterjuk alapjan torténik. Az interjuk sordn szakmai
jartassagokat méré tesztek/feladatok alkalmazasara sor kertilhet.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.05.30. 23:59

A palyazati Kkiiras tovabbi kézzétételének helye: www.elte.hu/allaspalyazatok
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2025.06.01.

Publikalas tervezett id6pontja: 2025.04.28.

A pdlydzati kiirds kézzétevdje a Miniszterelnéki 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.

:1 Kozszolgallas



