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FELTE ALLASPALYAZAT
o A EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
Bolcsészettudomanyi Kar, Tavol-keleti Intézet

palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében
intézeti adminisztrator

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatando feladatok): A palyazoé feladatai: ¢ A Buddholdgia és Tibetisztika
Tanszék és az Mongol és Bels6-Azsiai Tanszék adminisztrativ teendéinek folyamatos ellatasa:
levelezés angol és magyar nyelven, szerzédések el6készitése, a tanszék drainak rogzitése a Neptun
tanulmdanyi rendszerben, az 6rarend elkészitésével jaro teenddk végzése o A tanszéken folyo
oktaté- és kutatdomunka tdmogatasa a mindenkori tanszékvezetd vagy megbizottja utasitasai
szerint, egyiittmiikodve az ELTE Tavol- keleti Intézet, az ELTE Bolcsészettudomanyi Kar, illetve
az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem mindenkori illetékes munkatarsaival, ill. adminisztrativ és
miiszaki-gazdasagi szervezetével. e Sziikség szerint személyes, elektronikus és telefonon torténd
kapcsolattartds a fenti két tanszék oktatdival és hallgatoival. (Részletek a tanszékvezetOk
instrukcioi szerint) e A tanszékek tulajdonat képez6 miiszaki-technikai eszkdzok nyilvantartasa,
leltdrozdsa, hasznalati rendjének betartdsa és betartatdsa, a sziikségessé valo javitasi-
karbantartasi feladatok szamontartasa és kezdeményezése a tanszékvezetdvel torténd egyeztetés
alapjan.
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Betoltendo allas szakmacsoportja: adminisztracio
FEOR besorolas: 3910 Egyéb ligyintéz6

Bet6ltend6 allas munkakoérének  szakteriilete (munkakércsalad): Emberi
er6forrasi/oktatasi, képzési

7 oz

Betoltend6 allas jogviszonya: Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

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

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

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaidd; illetmény/fizetés, specidlis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.): Az E6tvos 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, El6nyok

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

- Magyar allampolgarsag

Elvart végzettség/képesités:

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

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- Palyazati feltételek:
- angol nyelvb6l kozépfoky, C tipusu altalanos nyelvvizsga
- legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat

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

- Elvart kompetenciak:

- gyakorlatias

- jo problémamegold6 képességii

- megbizhato és lelkiismeretes

- egyuttm(ikodd személyiség

- A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

- szakmai onéletrajz

- végzettség(ek)et, szakképzettség(ek)et tanusitd okiratok masolata

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

- sikeres palyazat esetén, amennyiben felvételt nyert, 3 honapnal nem
régebbi erkolcsi bizonyitvany

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:

- féiskola/egyetem

- felsGoktatas teriiletén szerzett szakmai tapasztalat

- adminisztrativ munkateriileten szerzett tapasztalat, Neptun tanulmanyi
rendszer ismerete
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A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.07.01. 23:59

Palyazat benyujtasanak modja: Elektronikus tton a tavolkeletint@btk.elte.hu e-mail cimen
keresztiil.

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

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.07.07. 23:59

A palyazati Kkiiras tovabbi kézzétételének helye: www.elte.hu/allaspalyazatok
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2025.07.08.

Publikalas tervezett idépontja: 2025.06.16.

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 kiiro szerv felel.
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