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

tanulmanyi hivatalvezet6

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): Az ELTE oktatasi igazgaté és a GTK oktatasi
dékanhelyettes munkdjanak, tovabba a szabalyzatokban rogzitett testiiletek miikodésének
tdmogatasa.

Az Nftv. és az egyetemi szabalyzatokban meghatarozottak alapjan vezetdi feladatok ellatasa az
alabbiakban:

. a Tanulmanyi Hivatal tevékenységének iranyitasa, ellen6rzése kapcsolattartas a kar és az
Egyetem egyéb szervezeti egységeivel

. a torvényi valtozasokhoz igazoddan a Hivatal illetékességi korébe tartozd szabalyzatok
modositasa,

. a tanulmdnyi és hallgatéi jogviszonnyal 0Osszefiiggé koltségtérités dijair6l dontés
elokészitése,

. tanulmanyokkal, hallgatéi téritésekkel-juttatdsokkal, rendezvényekkel kapcsolatos
kommunikacios tartalmak 0sszeallitasa,

. a felvételi, a beiratkozas, a regisztracio6 kari szint{i szervezése,

. a kurzusfelvétellel, vizsgakra jelentkezésekkel kapcsolatos ligyek kezelése,

. hallgatdi panaszok kezelése,

. hallgatdi fegyelmi tigyekkel kapcsolatos tanulmanyi adminisztracié bonyolitasa,

. hallgatéi befizetésekkel (koltségtérités, egyéb dijak) kapcsolatos feladatok végzése,

. a hallgatdokra vonatkozo hatarozatok végrehajtasa, illetve végrehajtatasa,

. egyetemi szint( testiiletekben a tanulmanyi szabalyozast érint6 tigyekben el6terjesztések
Osszedllitasa,

. statisztikai adatszolgaltatds és az Elektronikus Tanulmanyi Rendszer Kkari szinti
mikodtetésének feladatai,

. intézeti rendezvények, megjelenések szervezése, lebonyolitasa,

. kapcsolattartas a Hallgat6i Onkormanyzattal, egyetemi szintii hivatalokkal.

Hallgatéi és alkalmazotti palyazatok lebonyolitasanak elszamolasanak iranyitasa.

A fentiek tAmogatdsa magasszint{i informatikai megoldasokkal.
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A Hivatal, valamint - erre vonatkoz6 megbizas esetén - a Kar képviselete egyetemi és kiilsé
testiiletekben, forumokon.

Betoltendo allas szakmacsoportja: oktatas

FEOR besorolas: 1329 Egyéb szolgaltatast nyujt6 egység vezetdje

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

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

Munkavégzés helye: Budapest

A munkavégzés pontos helye: 1088 Budapest, Rakoczi ut 7. és az ELTE Trefort-kerti oktatasi
épiiletei

Allashirdeté szervezet bemutatasa: A vezetSi megbizas idtartama: hatarozott idére, 3 évig
szol.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaid6; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatds, szervezet
honlap cime stb.): Az Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem, mint allaspalyazatot hirdet6 az
allaspalyazati jelentkezés keretében benytjtott személyes adatokat a
https://www.elte.hu/allaspalyazatok oldalon taldlhaté Adatkezelési tajékoztatéban foglaltak
szerint kezeli.

Feltételek, El6nyok
Pdlyazati feltételek:
Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Blintetlen el6élet
- Cselekv@képesség

- Magyar allampolgarsag

Elvart végzettség/képesités:

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

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- Palyazati feltételek:
- angol vagy német nyelvbdl kozépfokud nyelvvizsga

- legalabb 10 év fels6oktatasi tanulmanyi
tanacsadasi/oktatasszervezési/back office teriileten szerzett szakmai tapasztalat

- levelez6 rendszerek (Outlook), MS Office (irodai alkalmazasok), MS Access
adatbaziskezeld, Visual Basic programnyelv gyakorlott ismerete
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- webprogramozasi ismeretek, PHP, CSS, MYSQL rendszerek illetve
programnyelvek
- gyakorlott ismerete

- a Neptun tanulmanyi rendszer, az e-felvételi rendszer, LMS rendszerek
(Moodle, Canvas) ismerete

- Poszeidon iktatasi rendszer ismerete

- a vezetd beosztas ellatdsara megbizast az kaphat, aki a munkaltatdval
kozalkalmazotti jogviszonyban all, vagy a megbizassal egyidejlileg kozalkalmazotti
munkakdérbe kinevezhet6

- Elvart kompetenciak:

- magas szintl irasbeli és szobeli kommunikacios készség
- iranyito és elemzé készség

- pontos, preciz, 6nallé munkavégzés

- rugalmas problémamegold6 képesség

- konfliktus-és stresszkezel képesség

- terhelhet8ség

- A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:
- részletes szakmai 6néletrajz, a palyazo altal alairtan
- egyetemi végzettsége(ke)t igazold okirat masolatban
- nyelvtudas igazolasa

- nyilatkozat arrdl, hogy a palyazat anyagdba az Egyetem Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzata szerint a kinevezéssel kapcsolatban véleményezési joggal
rendelkezd bizottsagok és testiiletek betekinthetnek

- Nyilatkozat arrdl, hogy a palydz6é hozzajarul személyes adatainak a
palyazati eljarassal osszefiiggd kezeléshez ,Nyilatkozat allaspalyazat elbiralasahoz” -
nyomtatvany az https://www.elte.hu/allaspalyazatok oldalrdl tolthetd le.

- sNyilatkozat az allaspalyazat lezarasat kovetéd adatkezeléshez.” A
nyomtatvany az https://www.elte.hu/allaspalyazatok oldalrdl tolthets le.

- sikeres palyazat esetén, amennyiben felvételt nyert, 3 hénapnal nem
régebbi erkoélcsi bizonyitvany (belsé palyazé esetén nem sziikséges)

Pdlydzat elbirdldsa sordn elényt jelent:
A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a vezet6i tapasztalat?: Igen
Egyéb palyazati el6nyok:
- a FIR tanulmanyi rendszer ismerete

- az ELTE GTK informatikai rendszereinek ismerete
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A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.06.08. 23:59

Palyazat benyujtasanak modja: Elektronikus tton Cseszregi Tamas részére az
oktig@oktig.elte.hu e-mail cimen keresztiil. A targy mez6ben kérjiik feltiintetni: ,GTK TH vezetd”.

A palyazat elbiralasanak maddja: A kozalkalmazotti jogviszony 4 hénap probaidé kikotésével
tolthetd be.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.06.30. 23:59

A palyazati Kiiras tovabbi kozzétételének helye: www.elte.hu/allaspalyazatok
Allas tervezett betdltésének idépontja: 2025.07.01.

Publikalas tervezett idépontja: 2025.05.09.

A pdlydzati kiirds kézzétevéje a Miniszterelnéki Kormdnyiroda (MK). A pdlydzati kiirds a
kézigazgatdsi szerv dltal az MK részére megkiilditt adatokat tartalmazza, {gy annak tartalmdért a
hatdlyos jogszabdly alapjdn a pdlydzatot kiiro szerv felel.
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