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E LT E ALLASPALYAZAT
s EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
Emberi Eréforras Igazgatdsag

palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében
HR ugyintézo

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok):
- kdzalkalmazottak be-és kiléptetésének teljeskori szervezése és adminisztracioja

- kinevezési  okiratok,mddositasok, tobblet elrendel6k, megbizasi szerzddések,
teljesitésigazolasok,hallgat6i/doktorandusz szerz6dések hataridére torténd elkészitése

- SAP HR modul adatrogzitési folyamatainak figyelemmel kisérése, listazasi és adatszolgaltatasi
feladatok ellatasa

- szabadsagok kezelése

- Poszeidon iktatédprogram napi szinti hasznalata

- HR digitalizacids folyamatok tdmogatasa, HR workflow miikodtetésében vald részvétel
- kari HR nyilvantartasok vezetése

- a kozalkalmazotti torvény hatdlya ala tartozo6 kozalkalmazotti besorolasok, illetmények aktualis
valtozdsadnak nyomon kovetése

- dolgozdok személyligyi dokumentacidinak preciz nyilvantartasa, munkavallaléi adatbazis
naprakészen tartasa

- illetményszamfejtés-el6készitésének tAmogatasa
- munkaltatoi igazolasok kiallitasa

- napi szintli kapcsolattartds az Emberi Er6forras Igazgatdsag illetékes osztalyaival, valamint a
kari tanszéki tigyintézokkel

- a kar sajat fejlesztésii digitalis dokumentumkezel6 rendszerében az iratok elékészitése és az
alairatasi folyamat kezelése,

napi kapcsolattartas a dolgozokkal, vezet6kkel
Betoltendo allas szakmacsoportja: HR és munkaiigy
FEOR besorolas: 4134 Humanpolitikai adminisztrator

v

Betéltendo allas munkakorének szakteriilete (munkakércsalad): Ugyviteli

Betoltend6 allas jogviszonya: Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

Foglalkoztatdas idétartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 o6ra,
Altalanos, Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Budapest
A munkavégzés pontos helye: 1117 Budapest, PAzmany Péter sétany 1/C
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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:

- 4. Erettségi, vagy kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoka részszakképesités vagy szakképesités szakma - Kkozépfoku
szakképzettség szakképesités specidlis készségfejlesztd szakiskolai szakképzettség ,
Egyéb végzettség, kozépiskola/gimnazium és kdzépfoku szakmai képesités

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- Palyazati feltételek:
- bér és TB szakel6addi végzettség
- legalabb 3 év szakmai tapasztalat

- MS Office (Irodai alkalmazasok), levelez6 rendszerek (Outlook)
felhasznaléi szint( ismerete

- fels6oktatasi tapasztalat

- kozigazgatasban szerzett gyakorlat

- Elvart kompetenciak:

- precizitas, j6 probléma megoldas, stressztlirés

- terhelhet6ség, segitGkészség, szakmai igényesség

- A palyazat részeként benytjtandd iratok, igazolasok:

- részletes szakmai 6néletrajz, fizetési igény megjelolésével
- végzettséget igazold okirat masolata

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

- sikeres palyazat esetén, amennyiben felvételt nyert, 3 hénapnal nem
régebbi erkoélcsi bizonyitvany
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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 képesités HR, munkatigy teriiletén

- angol nyelv tarsalgasi szintli ismerete

- SAP, Poszeidon programok felhasznaléi szintli ismerete

- ECDL vizsga

- HR/munkaligyi teriileten szerzett munkatapasztalat

- fels6oktatasban szerzett munkatapasztalat

- munkajogi ismeret (Kjt., MT)

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.07.23. 23:59

Palyazat benyudjtasanak maddja: elektronikus tton 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 benytjtott dokumentumok és allasinterjik alapjan
torténik.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.08.06. 23:59

A palyazati Kiiras tovabbi kozzétételének helye: www.elte.hu/allaspalyazatok
Allas tervezett betdltésének idépontja: 2025.08.07.

Publikalas tervezett idépontja: 2025.07.01.

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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