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TUDOMANYEGYETEM

ALLASPALYAZAT
EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
Allam-és Jogtudomanyi Kar, Dékani Hivatal, Biintetjogi Tanszék
palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében

tanszéki asszisztens

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok):  tanszéki levelezés bonyolitasa, az adminisztraci6
kezelése papir alapon és elektronikusan is 0365 irodai alkalmazasok, egyetemi e-learning
rendszerek hasznalataval;

. tantargyak és vizsgdk meghirdetése, a vizsgaeredmények bevitele a NEPTUN rendszerbe;
. irasbeli, szobeli vizsgak, beszamolok megszervezése és lebonyolitdsaban torténd
részvétel;

. évfolyamdolgozatok, szakdolgozatok {igyintézése (elektronikusan), regisztralas,

oktatdkkal val6 kapcsolattartas, az eredmények nyilvantartasa, tovabbitdsa a Tanulmanyi Hivatal
felé;

. tananyagok, dravazlatok elérhetévé tétele egyetemi e-learning rendszerekben, egyetemi
fellileteken;

. kiils6 6raadd oktatok megbizasi szerzdédéseinek/kozérdekli onkéntes szerzddéseinek
el6készitése;

. hallgatéi ligyfélszolgalat (személyes/online);

. tanszéki leltar gondozasa;

. gondoskodas a tanszék miikdodéséhez sziikséges eszkozok, berendezések beszerzésérol,

javitasarol, karbantartasardl, a fogydeszkozok folyamatos utanpotlasarol;

. egyéb szakmai tdmogat6 tevékenység (publikacidk Osszegytijtése, Stratégiai Adatbazis
frissités el6készités)

. a feladatok ellatasa - kiilon felkérés és megbizas alapjan - a Kar mas oktatasi szervezeti
egységében is torténhet

Betoltendo allas szakmacsoportja: adminisztracio
FEOR besorolas: 3910 Egyéb tligyintézd
Betoltend6 allas munkakorének szakteriilete (munkakorcsalad): Egyéb

Betoltend6 allas jogviszonya: Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

Foglalkoztatas idétartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 20 o6ra,
részmunkaid6 (heti 20 6ra), Részmunkaidds foglalkoztatas

Munkavégzés helye: Budapest
A munkavégzés pontos helye: 1053 Budapest, Egyetem tér 1-3.
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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

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- Palyazati feltételek:
- egy idegen nyelv (angol/német) altaldnos ismerete
- hasonlé teriileten szerzett legalabb 1-3 év relevans tapasztalat
- A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:
- részletes szakmai dnéletrajz
- végzettsége(ke)t, képzettsége(ke)t igazolé dokumentumok masolata
- nyelvtudast igazolé okirat(ok) masolata (ha van)

- nyilatkozat arrdl, hogy a palyazé hozzajarul személyes adatainak a
palyazati eljarassal osszefiiggd kezeléshez ,Nyilatkozat allaspdalyazat elbiralasahoz” -
nyomtatvany az https://www.elte.hu/allaspalyazatok oldalrdél tolthet6 le

- sikeres palyazat esetén, amennyiben felvételt nyert, 3 hénapnal nem
régebbi erkoélcsi bizonyitvany

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

A palyazat elbiralasa soran eldonyt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem

Egyéb palyazati elonyok:
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- fels6foku képesités, féiskola, egyetem
- nyelvvizsgaval igazolt nyelvismeret

- felhasznaldi szintli informatikai ismeretek (0365 Office irodai
alkalmazasok: Outlook, Teams, Forms, stb.)

- tanulmanyi rendszerek felhasznal6i szintli hasznalatdban val6 jartassag
(Moodle, Canvas, Teams, Neptun Elektronikus Tanulmanyi Rendszer)

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.08.25. 23:59
Palyazat benyujtasanak médja: A szabalyszer(ien felszerelt palyazatokat az ELTE Allam- és

Jogtudomanyi Kar Dékani Hivataldnak cimezve elektronikus formaban, e-mailben a
(titkarsag@ajk.elte.hu) cimre

kell benytjtani. Az elektronikus formaban benyujtott palyazat 2 db, egyenként legfeljebb 2 MB
terjedelm{ fajlbol allhat.

A palyazat elbiralasanak maddja: A kozalkalmazotti jogviszony 4 hénap prébaidé kikotésével
tolthetd be. A palyazat elbiralasa a benyujtott dokumentumok és allasinterjik alapjan torténik.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.09.14. 23:59

A palyazati Kiiras tovabbi kozzétételének helye: www.elte.hu/allaspalyazatok
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2025.09.15.

Publikalas tervezett id6pontja: 2025.08.02.

A pdlydzati kiirds kézzétevéje 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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