KOZSZOLGALLAS sorszam: 110314

Intézményi iktatészam: BTK/2405/1(2025)

E LT E ALLASPALYAZAT
o A EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
Bolcsészettudomanyi Kar, Tanulmanyi Hivatal

palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében
tanulmanyi referens

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok):

s sz

feladatok teljes korti ellatasa.
A hallgatok széles korti tajékoztatdsa személyesen, telefonon, valamint elektronikus dton.
A NEPTUN Egységes Tanulmanyi Rendszer kezelése, naprakész vezetése.

Hallgat6éi kérelmek kezelése, dontéshozatalt megel6zd el6készitése, hatarozatok elkészitése,
rogzitése.

Betoltendo allas szakmacsoportja: adminisztracio
FEOR besorolas: 3910 Egyéb ligyintéz6

Betoltend6 allas munkakérének  szakteriilete (munkakércsalad): Emberi
er6forrasi/oktatasi, képzési

Betoltend6 allas jogviszonya: Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

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

Munkavégzés helye: Budapest
A munkavégzés pontos helye: 1088 Budapest, Mizeum Kkrt. 4/A.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaid6; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatas, 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 taldlhat6 Adatkezelési tajékoztatéban foglaltak
szerint kezeli.

Feltételek, E16nyok
Pdlyazati feltételek:
Jogallasbdl fakad6 jogszabalyi kovetelmények:
- Biintetlen elGélet

- CselekvOképesség
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- Magyar allampolgarsag

Elvart végzettség/képesités:

- 4. Erettségi, vagy kozépfokt szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoku részszakképesités vagy szakképesités szakma - kozépfoku
szakképzettség szakképesités specidlis készségfejlesztd szakiskolai szakképzettség ,
Egyéb végzettség, kozépiskola/gimnazium

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- Palyazati feltételek:
- kommunikaci6 képes angol nyelvtudas

- internetes alkalmazasok, levelez6 rendszerek, MS Office (irodai
alkalmazasok) felhasznaldi szintli ismerete

- Word, Excel kiemelked6 ismerete

- Elvart kompetenciak:

- j6 kommunikacios készség irasban és széban

- rugalmassag, csapatmunkara nyitott, 6nallé, preciz munkavégzés
- terhelhet6ség, jo problémamegold6 képesség

- segit6készség, rendszerezi-attekintd képesség

- A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

- részletes szakmai dnéletrajz

- motivacios levél

- végzettséget és nyelvvizsgat igazold bizonyitvanyok méasolata

- nyilatkozat arrél, hogy a palyazé hozzajarul személyes adatainak a
palyazati eljarassal 6sszefliggd kezeléshez ,Nyilatkozat allaspalyazat elbirdlasdhoz” -
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:

- fels6foku végzettség (BA/MA)

- angol nyelvbdl kozépfok, C tipusu altalanos nyelvvizsga
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- fels6oktatdsi tanulmanyi adminisztraciéban szerzett munkatapasztalat,
oktatasszervezdi gyakorlat

- Neptun tanulmanyi rendszer ismerete, gépiras
- Elényt jelenté kompetenciak:

- kapcsolatteremt6 készség

- kortltekint6
- onallo
- preciz

- probléma megoldas, hibaelharitas
- udvariassag

- tiirelmesség

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.06.02. 23:59

Palyazat benyudjtasanak maddja: Elektronikus iton Hatar Anita részére a hatar.anita@btk.elte.hu
e-mail cimen keresztiil.

A palyazat elbiralasanak moédja: A palyazat elbirdlasa a benyujtott dokumentumok és
személyes interjuk alapjan torténik. A személyes meghallgatas mellett a jelentkez6nek irasban
tesztet kell kitoltenie, tovabba levelet kell megfogalmaznia.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.06.14. 23:59

A palyazati Kiiras tovabbi kozzétételének helye: www.elte.hu/allaspalyazatok
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2025.06.15.

Publikalas tervezett id6pontja: 2025.05.18.

A pdlydzati kiirds kézzétevdje a Miniszterelnéki Kormdnyiroda (MK). A pdlydzati kiirds a
kézigazgatdsi szerv dltal az MK részére megkiildott adatokat tartalmazza, [gy annak tartalmdért a
hatdlyos jogszabdly alapjdn a pdlydzatot kiiré szerv felel

EEMB \Kézszolgéllés
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