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FELTE ALLASPALYAZAT
s EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
Kancellaria, Emberi Er6forras Igazgatdsag, Személyligyi Osztaly

palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében
ligyviteli munkatars

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): A Személyligyi Osztaly munkajanak tAmogatasa:
e munkaiigyi iratok iktatasa, kezelése

e irattarozas, dokumentumok és iratok rendezése rendszerezése papir alapon

e fénymasolas, scannelés

 személyi anyagok rendszerezése, rendezése

e iratok,dokumentumok lef(izése, archivalasa igény esetén irattarboél val kivétele
 adategyeztetés, adatellen6rzés

e nyilvantartasok vezetése

 személyligyi adatok rogzitése

Betoltendo allas szakmacsoportja: adminisztracio

FEOR besorolas: 4190 Egyéb, mashova nem sorolhaté irodai, tigyviteli foglalkozast
Betéltendo allas munkakorének szakteriilete (munkakércsalad): Ugyviteli
Bet6ltendd allas jogviszonya: Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

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

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

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaid6; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatds, szervezet
honlap cime stb.): Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem, mint allaspalyazatot hirdeté az
allaspalyazati jelentkezés keretében benyujtott személyes adatokat a
https://www.elte.hu/allaspalyazatok oldalon talalhaté Adatkezelési tajékoztatéban foglaltak
szerint kezeli.

Feltételek, El6nyok
Pdlyazati feltételek:
Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Blintetlen el6élet

- CselekvOképesség
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- 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:
- minimum 1 év adminisztrativ teriileten szerzett munkatapasztalat
- felhasznaléi szintli MS Office (irodai alkalmazasok) ismeret
- érdeklédés az adminisztracio, illetve a human tertilet irant
- Elvart kompetenciak:
- kitartd, monotonitast tiiré személyiség
- preciz, pontos, felel6sségteljes munkavégzés
- j6 problémamegoldé és szervezokészség
- 6nallo, csapatmunkara nyitott személyiség
- A palyazat részeként benytjtandd iratok, igazolasok:
- részletes szakmai 6néletrajz fizetési igény megjelolésével
- végzettség(ek)et, szakképzettség(ek)et tanuisitd okiratok masolata

- nyilatkozat arrdl, hogy a palyazé hozzajarul személyes adatainak a
palyazatieljarassal Osszefiiggé 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

Pdlydzat elbirdldsa sordn elonyt jelent:
A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelent a vezet6i tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:
- SAP rendszer ismerete

- HR adminisztraciéban szerzett tapasztalat

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.08.15. 23:59
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Palyazat benyujtasanak 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 benyujtott dokumentumok és allasinterjuk alapjan
torténik. Az interjuk soran személyiségi teszt és/vagy szakmai jartassagokat méré
tesztek/feladatok alkalmazasara is sor kertilhet. Bérezés megegyezés szerint.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.08.31. 23:59

A palyazati Kiiras tovabbi kozzétételének helye: www.elte.hu/allaspalyazatok
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2025.09.01.

Publikalas tervezett id6pontja: 2025.07.25.

A pdlydzati kiirds kézzétevdje a Miniszterelnoki 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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