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FELTE ALLASPALYAZAT
s EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
Gazdasagi Hivatalokat Iranyit6 Igazgatdsag, ELTE Kozponti Gazdasagi Hivatala

palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében
gazdasagi hivatalvezetd-helyettes

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellaitand6 feladatok): A kancellari szervezet gazdasagi, pénziigyi

s sz

iranyitja és fogja 0ssze, ennek keretében kiilonosen: o felelds a beérkez6 anyagok
megfelel6 mindségben torténd feldolgozasanak naprakészségért; « felelds a
munkaszam- és rovatrendezések el6készitésének koordinalasaért, munkafolyamatba
épitett ellenOrzéséért, e ellatja a teriilete ala tartozo szervezeti egységekhez kapcsolédé
havi adatszolgaltatasok hivatalvezetd részére torténd el6készitését, e tamogatja a
hivatalvezet6t a bels6 koltségvetések el6készitéséhez kapcsolddé kozremiikodési,
egyeztetési és ellendrzési feladataiban, valamint koordinalja a rogzitési feladatokat; A
kozvetlen irdnyitdsa ala tartozé munkatarsak kivalasztasaban valé részvétel, a
munkatarsak teljesitményének értékelése, valamint javadalmazasukra javaslattervezet
megfogalmazasa. Szervezi és mddositja a kozvetlen irdnyitasa alatt all6 munkatarsak
munkafolyamatait. A FEUVE rendszer keretein belill ellen6rzi az tigyintéz6

munkatarsak munkavégzését, a mindségi kovetelményeknek megfelelést és a hataridok
betartdsat. A hivatalvezet6 tartos tavolléte, illetve akaddlyoztatasa esetén

ellatja a hivatalvezet6i feladatokat.
Betoltend6 allas szakmacsoportja: gazdasagi
FEOR besorolas: 1419 Egyéb gazdasagi tevékenységet segit6 egység vezetdje

s

Bet6ltend6 allas munkakorének szakteriilete (munkakoércsalad): Kozépvezet6i

Betoltend6 allas jogviszonya: Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

Foglalkoztatas id6étartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 ora,
Altalanos, Teljes munkaid6

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

Allashirdeté szervezet bemutatasa: A vezeti megbizas idétartamara a Kjt. szabalyai az
iranyadok.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacio (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaido; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
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honlap cime stb.): Az Eo6tvos Lorand Tudomdanyegyetem, mint allaspalyazatot hirdet6 az
allaspalyazati jelentkezés keretében benyujtott személyes adatokat a
https://www.elte.hu/allaspalyazatok oldalon taldlhat6 Adatkezelési tajékoztatéban foglaltak
szerint kezeli.

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

- Magyar allampolgarsag

Elvart végzettség/képesités:

- 5. Fels6 Kkozépfoku szakképesités emelt szintli szakképesités,
szakképesités-raépiilés szakképesités fels6fokud szakirdnyu szakképzettség technikusi
szakképzettség , Egyéb végzettség, kozépfoku, emelt szinti szakképesités

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- Palyazati feltételek:
- pénziigyi-szamviteli teriileten szerzett legalabb 1 év vezetdi tapasztalat

- pénziigy-szamviteli teriileten szerzett legalabb 3 év szakmai tapasztalat

- a vezetd beosztas ellatdsara megbizast az kaphat, aki a munkaltatéval
kozalkalmazotti jogviszonyban all, vagy a megbizassal egyidejlileg kozalkalmazotti
munkakdrbe kinevezhetd

- Elvart kompetencik:

- 6nall4, csapatmunkara nyitott, egyiittmiikod6 személyiség
- precizitas, pontossag, megbizhatdsag

- tdmogato, probléma megoldasara torekvé munkavégzés

- logikus, strukturalt, stratégiai gondolkodas, komplex latasméd, rendszer-
illetve projektszemlélet

- monotonitastiirés, stressztiirés

- A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

- szakmai O6néletrajz fizetési igény megjel6lésével

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

- nyilatkozat arrél, hogy a palyazé hozziajarul személyes adatainak a
palyazati eljarassal 6sszefliggd kezeléshez ,Nyilatkozat allaspalyazat elbirdlasahoz” -
nyomtatvany az https://www.elte.hu/allaspalyazatok oldalrol tolthetd le
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- 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?: Igen
Egyéb palyazati el6nyok:
- SAP pénziigyi rendszer ismerete
- Poszeidon iktatérendszer ismerete
- MS Office programok magas szintii ismerete
- fokozott biztonsagu elektronikus alairasok hasznalataban valé jartassag

- koltségvetési pénzligyi szamviteli teriileten szerzett legaldbb 3 év
gyakorlat

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.07.31. 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 allasinterjuk alapjan torténik.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.08.20. 23:59

A palyazati Kkiiras tovabbi kézzétételének helye: www.elte.hu/allaspalyazatok
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2025.08.21.

Publikalas tervezett idépontja: 2025.07.01.

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 kiiré szerv felel.
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