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ALLASPALYAZAT
EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
Természettudomanyi Kar, Gazdasagi Hivatal

palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében
titkarsagi adminisztrator

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): - Bejové és kimend papir alapi dokumentumok/
iratok kezelése.

- TTK Gazdasagi Hivatal kompetencidjaba tartozdé szerzddések atvétele, digitalizalt
mentése, szamlakérd készitésre atadasa az ligyintézo részére.

- Vezet6i igény esetén értekezletek, megbeszélések szervezése.
- Fizetési felszdlitasok intézése.

- TTK Gazdasagi Hivatalanak miikodésével kapcsolatos ligyintézési feladtok (irodaszer
rendelés, postai kiildemények feladdsa elektronikus feliileten , aldir6 konyvek aldiratasa
visszajuttatasa ligyintéz6khoz, hibabejelentések ( IT-lizemeltetés).

- Bélyegz6 nyilvantartas kezelése.

Betoltendo6 allas szakmacsoportja: adminisztracio

FEOR besorolas: 3910 Egyéb ligyintézé

Betoltend6 allas munkakorének szakteriilete (munkakorcsalad): Egyéb
Betoltendo allas jogviszonya: Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

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

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

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacio (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaidé; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatas, 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, Elonyok

Pdlyazati feltételek:
Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:
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- Biintetlen el6élet
- CselekvGképesség

- Magyar allampolgarsag

Elvart végzettség/képesités:

- 4, Erettségi, vagy kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoka részszakképesités vagy szakképesités szakma - Kkozépfoku
szakképzettség szakképesités specialis készségfejlesztd szakiskolai szakképzettség ,
Egyéb végzettség, kozépiskola/ gimnazium

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- Palyazati feltételek:
- legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat titkarsagi és irodai munka teriiletén

- levelezd rendszerek, MS Office (irodai alkalmazasok), MS Windows,
szamviteli/ pénziigyi szoftver

- felhasznaléi szintii ismerete
- Elvart kompetenciak:

- dontésképesség, egyiittmiikodé személyiség, probléma megoldasara
torekv6 munkavégzés, pontossdg, precizitds, 0nalld6 munkavégzés, komplex
rendszerekben és folyamatokban térténd gondolkodas

- A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:
- szakmai Onéletrajz fizetési igény megjel6lésével
- végzettséget igazold okirat(ok) masolata

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

- angol nyelv alapszintli ismerete

- Outlook levelez6 rendszer, Poszeidon iktaté rendszer ismerete
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A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.08.26. 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 palyazatok elbirdlasa folyamatos, a beérkezett pdalyazatok sorrendjében, a
benyujtott dokumentumok és allasinterjuk alapjan torténik.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.10.01. 23:59

A palyazati Kiiras tovabbi kozzétételének helye: www.elte.hu/allaspalyazatok
Allas tervezett betdltésének idépontja: 2025.10.16.

Publikalas tervezett idépontja: 2025.08.11.

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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