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FELTE ALLASPALYAZAT
TUOOMANYEOTETEN EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
Allam- és Jogtudomanyi Kar, Gazdasagi Hivatal
palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében

pénziigyi asszisztens

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): e szolgaltatasi és  arubeszerzési  szerzdédések
(megrendelések) adminisztrativ gondozasa

. kilfoldi és belfoldi utazasok szervezésében vald részvétel, koordinacié az utazé és a
kozponti ligyintézés kozott

. kari hataskorbe tartoz6 dologi és beruhazasi beszerzések adminisztrativ feladatai a
vallalatiranyitasi alkalmazassal csoportvezet6i iranyitas mellett,

. kari hataskorbe tartozo beszerzések pénziigyi adminisztraci6jaban kozremtikodés

. vallalatiranyitasi rendszer pénziligyi és beszerzési moduljanak kezelése, szamlak
feldolgozasa kifizetésig

. munkaszamok egyeztetése, rendezése

. titkarsagi asszisztensi feladatok ellatasa, iratok teljes korii kezelése, iktatasa, irattarazasa
. kozremiikodés a Hivatal egyéb feladatainak elldtdsaban (pl. rendszeres adatszolgaltatas)

Betoltendo allas szakmacsoportja: gazdasagi
FEOR besorolas: 3611 Pénziigyi ligyintézo (a pénzintézeti iigyintézo kivételével)

Betoltend6 allas munkakorének szakteriilete (munkakoércsalad):
Gazdalkodas/logisztikai/pénziigyi

Betoltendo allas jogviszonya: Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

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

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

Allashirdet6 szervezet bemutatasa: A palyazattal kapcsolatban tajékoztatast nyujt Lenti Emese
a (06)20/422-4836-0s telefonszamon.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaid6; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatads, szervezet
honlap cime stb.): Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem, mint allaspalyazatot hirdeté az
allaspalyazati jelentkezés keretében benytjtott személyes adatokat a
https://www.elte.hu/allaspalyazatok oldalon taldlhat6 Adatkezelési tajékoztatéban foglaltak
szerint kezeli.
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Feltételek, El6nyok
Pdlyazati feltételek:
Jogallasbdl fakad6 jogszabalyi kovetelmények:
- Biintetlen el6élet
- CselekvGképesség

- Magyar allampolgarsag

Elvart végzettség/képesités:

- 4, Erettségi, vagy kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoku részszakképesités vagy szakképesités szakma - kozépfoku
szakképzettség szakképesités specialis készségfejlesztd szakiskolai szakképzettség ,
Egyéb végzettség, kozépiskola/gimnazium, minimum koézépfoku pénziigyi vagy szamviteli
szakképesités

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- Palyazati feltételek:
- kozépfokud pénziigyi vagy szamviteli szakképesités
- palyakezddk jelentkezését is varjuk pénziigyi, gazdalkodasi tertileten
- felhasznaldi szintl szamitogépes ismeretek (Word, Excel)
- A palyazat részeként benyujtandd iratok, igazolasok:
- szakmai 6néletrajz fizetési igény megjel6lésével

- Az onéletrajzzal egy fajlban, abban kiilén oldalon kérjiik, hogy az altalunk
elvart feladatokhoz, kiilon-kiilon, az eddigi munkatapasztalatait legalabb néhany
mondatban mutassa be [amennyiben az adott feladat(ok) vonatkozasaban
munkatapasztalattal nem rendelkezik, ugy azt kérjuk, irja le, nem kizaré ok].

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

- nyilatkozat arrdl, hogy a palyazé hozzajarul személyes adatainak a
palyazati eljarassal Osszefliggd kezeléshez ,Nyilatkozat allaspalyazat elbirdlasdhoz” -
nyomtatvany az https://www.elte.hu/allaspalyazatok oldalrél tolthetd le

- nyilatkozat az allaspalyazat lezarasat kovet6 adatkezeléshez. A
nyomtatvany az https://www.elte.hu/allaspalyazatok oldalrol tolthetd le

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

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

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a vezet6i tapasztalat?: Nem
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Egyéb palyazati el6nyok:
- fels6foku végzettség gazdalkodasi, pénziigyi teriileten
- mérlegképes konyvel6i szakképesités

- vallalatiranyitasi rendszer, SAP pénziigyi és beszerzési moduljanak és
Excel gyakorlott ismerete

- 1-3 év szakmai tapasztalat Aallamhaztartasi szervezet pénziigyi,
gazdalkodasi teriiletén

- El6nyt jelenté kompetenciak:

- precizitds, megbizhat6sag, rendszerezd képesség, onall6 munkavégzés,
lényeglatas

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.09.12. 23:59

Palyazat benyujtasanak modja: Elektronikus titon a Karriermenedzsment Osztaly részére az
allaspalyazat@kancellaria.elte.hu e-mail cimen keresztiil.

A palyazat elbiralasanak maddja: A kozalkalmazotti jogviszony 4 hénap préobaidé kikotésével
tolthet6 be. A palyazatok elbiralasa folyamatos, a beérkezett palyazatok sorrendjében torténik.
Bérezés megegyezés szerint.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.09.27. 23:59

A palyazati Kkiirds tovabbi kozzétételének helye: www.elte.hu/allaspalyazatok //
www.ajk.elte.hu

Allas tervezett betoltésének idépontja: 2025.10.01.
Publikalas tervezett id6pontja: 2025.08.15.

A pdlydzati kiirds kézzétevdje a Miniszterelnéki Kormdnyiroda (MK). A pdlydzati kiirds a
kézigazgatdsi szerv dltal az MK részére megkiildott adatokat tartalmazza, [gy annak tartalmdért a
hatdlyos jogszabdly alapjdn a pdlydzatot kiiré szerv felel
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