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FILTE ALLASPALYAZAT
MinuiNvEYETEN EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
Kancellaria, Miiszaki F6igazgat6sag, Koordinacioés Iroda
palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében
foigazgatosagi asszisztens

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok):

. Altalanosan tamogatja az Uzemeltetési Igazgaté és a Beruhézasi Igazgat6, valamint a
helyetteseik munkajat,

. kezeli a Miiszaki Féigazgatdsag levelezését, iktatasat mind papir alapon, mind pedig
elektronikusan,

. kapcsolatot tart a Kézponti Iktatoval

. vezeti a Szervezeti és M{ikodési Szabdlyzatban, illetve a kiilonféle utasitdsokban el6irt
nyilvantartasokat,

. az irattarazasi szabalyzat szerint elvégzi a M{iszaki Féigazgatosagon keletkezett iratok és
tervek irattarazasat, selejtezését

. vezeti a bélyegz4-nyilvantartast és 6rzi a korbélyegzdket,

. alkalmanként lebonyolitja a versenyeztetéssel kapcsolatos adminisztraciot

. kezeli a teljesités igazolasokat, ajanlatokat és a megrendeléseket a f6igazgatoi utasitdsban
meghatarozott workflow szerint,

. meghibasodas esetén intézkedik a koz6sen hasznalt eszkozok javittatasardl,

. ellendrzi a szabadsagok, tappénzek, jelenléti ivek nyilvantartasat, elkésziti ezekrdl a
havi/eseti jelentéseket és a hozzajuk kapcsol6d6 adminisztraciot,

. elkésziti az utazasi koltségelszamolasokat,

. kezeli a munka- és véd6ruha igényeket,

. kapcsolatot tart az Egyetem szervezeti egységeivel,

. nyilvantartast vezet a pancélszekrényben tarolt iratokrdl, kartyakrdl és ezek kiadasardl,

. gondoskodik az irészerek, kulcsok tarolasarol, valamint kiadasardl,

. kezeli a Féigazgatosag leltarat és vezeti az ehhez kapcsol6do nyilvantartasokat.
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Betoltendo6 allas szakmacsoportja: adminisztracio

FEOR besorolas: 3910 Egyéb ligyintéz6

7 7z

Betoltend6 allas munkakorének szakteriilete (munkakorcsalad): Egyéb

Betoltendo allas jogviszonya: Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

Foglalkoztatas id6tartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 ora,
Altalanos, Teljes munkaid6

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

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaidd; illetmény/fizetés, specidlis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.): Az Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem, mint allaspalyazatot hirdetd az
allaspalyazati jelentkezés keretében benytjtott személyes adatokat a
https://www.elte.hu/allaspalyazatok oldalon taldlhat6 Adatkezelési tajékoztatéban foglaltak
szerint kezeli.

Feltételek, El6nyok
Pdlyazati feltételek:
Jogallasbdl fakad6 jogszabalyi kovetelmények:
- Biintetlen el6élet
- CselekvOképesség

- 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:
- 1-3 év szakmai tapasztalat irodai munkavégzésben

- internetes alkalmazasok, levelez6 rendszerek (Outlook), MS Office (irodai
alkalmazasok) gyakorlott szintii ismerete

- Elvart kompetenciak:

- kivald szinten egyiittm{ikod6 személyiség

kivalo szinten hatarozott, megbizhato, 6nallod, preciz, segit6kész

- kival6 mértékdi probléma megoldasara torekvé munkavégzés jellemzi,
rendszerezo6 képesség, fogalmazé készség, monotonitas tiirés

- A palyazat részeként benytjtandd iratok, igazolasok:
- szakmai Onéletrajz fizetési igény megjelolésével
- végzettség(ek)et, szakképzettség(ek)et tanusitd okiratok masolata

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

- sikeres palyazat esetén 3 hénapnal nem régebbi erkélcsi bizonyitvany
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Pdlydzat elbirdldsa sordn elényt jelent:
A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a vezet6i tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:

- fels6foku képesités, féiskola

- alapfoku angol nyelvtudas

- Poszeidon Iktatérendszer gyakorlott ismerete

- fels6oktatas teriiletén szerzett legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.06.23. 23:59

Palyazat benyudjtasanak mddja: Elektronikus uton a Karriermenedzsment Osztaly részére az
allaspalyazat@kancellaria.elte.hu e-mail cimen keresztiil.

A palyazat elbiralasanak maddja: A kozalkalmazotti jogviszony 4 hénap prébaidé kikotésével
tolthetd be. A palyazat elbiralasa folyamatos, a beérkezett palyazatok sorrendjében, a benyujtott
dokumentumok és allasinterju alapjan torténik.

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: 2025.05.26.

A pdlydzati kifrds kézzétevéje 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 kiiro szerv felel.
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