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FELTE ALLASPALYAZAT
s EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
Gazdasagtudomanyi Kar, Tanulmanyi Hivatal

palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében
Excel specialista, Neptun adminisztrator, back office munkatars

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandd feladatok): Tanulmanyi nyilvantartasi feladatok ellatasahoz
sziikséges informatikai tAmogatas nyujtasa az Office 365 programcsomag és a Neptun tanulmanyi
rendszer (képzést biztositunk) magabiztos kezelésével.

Komplex feladatok 4atlatdsa, belsé folyamatok kialakitdsa, fejlesztése, dontésel6készitéshez
sziikséges feladatok ellatasa. Az elvégzendo feladatok optimalizalasa, fejlesztése.

Betoltendo allas szakmacsoportja: adminisztracio

FEOR besorolas: 3910 Egyéb ligyintéz6

Beto6ltend6 allas munkakorének szakteriilete (munkakorcsalad): Egyéb
Betoltendd allas jogviszonya: Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

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

Munkavégzés helye: Budapest

A munkavégzés pontos helye: 1088 Budapest, Rakoczi ut 7. és az ELTE Trefort-kerti oktatasi
épiiletei

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaid6; illetmény/fizetés, specialis 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
Palyazati feltételek:
Jogallasbdl fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Biintetlen el6élet
- CselekvOképesség

- Magyar allampolgarsag

Elvart végzettség/képesités:
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- 4, Erettségi, vagy kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoku részszakképesités vagy szakképesités szakma - kozépfoku
szakképzettség szakképesités specialis készségfejleszté szakiskolai szakképzettség ,
Egyéb végzettség, kozépiskola/gimnazium

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- Palyazati feltételek:

- MS Office 365 programcsomag (kiemelten:Excel, Outlook, Word)
magabiztos ismerete

- Elvart kompetenciak:

- preciz, gyors és pontos munkavégzés

- Onalldésag, feleldsségtudat, és segit6készség

- komplex gondolkodasmod

- hatarozott és talpraesett személyiség

- a felmeriil6 problémak kezelésének képessége

- terhelhet&ség, proaktivitas

- udvariassag, empatia, szolgaltatasi szemlélet

- jo kommunikacids képesség irasban és széban

- A palyazat részeként benytjtandd iratok, igazolasok:

- részletes szakmai 6néletrajz, fizetési igény megjeldléssel
- végzettséget és nyelvismeretet igazol6 okiratok masolata

- Nyilatkozat arrél, hogy a palyazd hozzajarul személyes adatainak a
palyazati eljarassal osszefiiggd kezeléshez ,Nyilatkozat allaspalyazat elbiralasahoz” -
nyomtatvany az https://www.elte.hu/allaspalyazatok oldalrdl tolthets le.

- sNyilatkozat az allaspalyazat lezarasat kovetéd adatkezeléshez.” A
nyomtatvany az https://www.elte.hu/allaspalyazatok oldalrdl tolthetd 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, vagy annal magasabb szintii végzettség

- Neptun rendszer felhasznaléi szintli ismerete

- programozoi szemlélet

- (fels6)oktatasi intézményben vagy oktatdsigazgatasban szerzett
tapasztalat
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A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.09.30. 23:59

Palyazat benyujtasanak mddja: Elektronikus uton Siiveges Péter részére a
suveges.peter@gtk.elte.hu e-mail cimen keresztil. A targyban kérjik feltlintetni: ,Excel
specialista, Neptun adminisztrator, back office munkatars allaspalyazat”

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.10.31. 23:59

A palyazati Kiiras tovabbi kozzétételének helye: www.elte.hu/allaspalyazatok
Allas tervezett betdltésének idépontja: 2025.11.01.

Publikalas tervezett idépontja: 2025.07.13.

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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