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FLTE ALLASPALYAZAT
AR peeetia EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
Természettudomanyi Kar, Gazdasagi Hivatal

palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében
gazdasagi hivatalvezetd-helyettes

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok):

Részt vesz a kar koltségvetésének el6készitésében - kiilonos tekintettel a Gazdasagi Hivatal (GH)
altal bonyolitott elszdmolas koteles forrasokra e aktivan kozremiikodik a kari koltségvetés
részletes tervezésében e ellatja a kari gazdalkodashoz kapcsoléddé informaciogytijtési és
informacidszolgaltatasi, valamint szervezési és ellendrzési feladatokat - kiilonos tekintettel az
elszamolas koteles forrasokra e fentiek alapjan el6iranyzat-felhasznalasi litemtervet készit,
gondoskodik annak teljesitésérdl, rendszeres fellilvizsgalatar6l ehhez kapcsolddo
adatszolgaltatdsok analitikajanak el6allitasardl - kiilonos tekintettel a GH-hoz tartozo elszamolas
koteles forrasokra; e ellatja a pénziigyi ellenjegyzéssel kapcsolatos feladatokat - fedezetet igazol,
illetve érvényesitéként jar el a kari gazdalkodashoz kapcsolddé személyi- és dologi kiadasokhoz
kapcsoloddan - kiilonos tekintettel a GH-hoz tartozo elszamoldas koteles forrasokra e biztositja és
megszervezi a kari bizonylatok teljes kord pénziigyi folyamatanak SAP feldolgozasat,
ligykezelését a digitalis eljarasi rendben, a jogszabalyoknak és bels6 szabalyzatoknak megfelelGen
» szakmailag és pénziigyileg is koordinalja és ellen6rzi az elszdmolas koteles forrasok szakmai és
gondoskodik az elszamolas koteles forrasokhoz kapcsolédoé folyamatleirdsok megalkotasarol és
ennek, illetve a kapcsol6dd informacidknak a megosztasardl az érintettekkel e feliigyeli az
elfogadott koltségvetés teljesitését - kiilonds tekintettel a Gazdasagi Hivatalhoz tartozé
elszdmolas koteles forrasokra e fentiek alapjan el6allitja a kari vezetés részére készitendd
rendszeres adatszolgaltatasok tablazatait e kontrolling és el6zetes kotelezettségvallalashoz
kapcsolédd konyvelési/keretrendezési feladatokat lat el — féként az elszamolas koteles és
palyazati forrasok vonatkozasaban e kontrolling tevékenység soran tapasztalt jelentds eltérések
esetén javaslatot tesz Gazdasagi hivatalvezetd részére egyeztetések témajara a korrekcidt igényld
kérdésekben - mas szervezeti egységekkel, kiilonos tekintettel a Palyazati K6zponthoz tartozo
forrasok tekintetében e meghatarozott korben ellenjegyzési és érvényesitési jogkort gyakorol a
hivatalvezet6 tavollétében és akadalyoztatdsa esetén e részt vesz a kari hallgatéi juttatdsok
ellendrzésében, a kifizetési jegyzékek elkészitésében

v

Betoltendo allas szakmacsoportja: gazdasagi
FEOR besorolas: 1419 Egyéb gazdasagi tevékenységet segit6 egység vezetdje

Betoltendo6 allas munkakorének szakteriilete (munkakoércsalad):
Gazdalkodas/logisztikai/pénziigyi

v

Betoltendo allas jogviszonya: Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

Foglalkoztatas idétartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 ora,
Altalanos, Teljes munkaid6
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Munkavégzés helye: Budapest
A munkavégzés pontos helye: 1117 Budapest, PAzmany Péter sétany 1/A.

Allashirdet6 szervezet bemutatasa: A vezet6i megbizas idétartama: hatarozott idére, 3 év-ig
szol.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaid6; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatads, 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 taldlhat6 Adatkezelési tajékoztatéban foglaltak
szerint kezeli.

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

- Magyar allampolgarsag

Elvart végzettség/képesités:

- 6. Fels6foku végzettséghez kotott szakképesités alapképzés (Bsc vagy BA),
Egyéb végzettség, féiskola/egyetem, fels6foku pénziigyi végzettség és/vagy mérlegképes
konyveldi végzettség

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- Palyazati feltételek:
- legalabb 5 éves koltségvetési intézményben szerzett szakmai tapasztalat

- megfeleld szakmai tapasztalattal (koltségvetési szerv) rendelkezik ahhoz,
hogy gazdasagi hivatal vezetdje tavolléte eseten elldssa a helyettesi feladatokat

- levelez6 rendszerek, SAP, MS Office (irodai alkalmazasok) magas szintf,
gyakorlott ismerete

- a vezetd beosztas ellatasara megbizast az kaphat, aki a munkaltatéval
kozalkalmazotti jogviszonyban 4all, vagy a megbizadssal egyidejlileg kozalkalmazotti
munkakdrbe kinevezhetd

- Elvart kompetenciak:

- 6nallo, csapatmunkara nyitott, egyiittm(ikodo6 személyiség
- precizitas, megbizhatosag

- tdmogato, probléma megoldasara torekvé munkavégzés

- logikus, strukturalt, stratégiai gondolkodas, komplex latasmoéd, rendszer,
illetve, projekt szemlélet

- kival6 kommunikacids készség
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- A palyazat részeként benyujtandd iratok, igazolasok:

- a feladat tekintetében relevans szakmai tapasztalat bemutatasa (szakmai
onéletrajz)

- iskolai végzettségeket tanusité bizonyitvanyok masolata

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

- sikeres palyazat esetén, amennyiben felvételt nyert, 3 honapnal nem
régebbi erkolcsi bizonyitvany (belsé palyazoé esetén nem sziikséges)

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

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a vezetdi tapasztalat?: Igen

Egyéb palyazati el6nyok:
- mérlegképes konyvel6i képesités
- legalabb 5 éves felsGoktatasi teriiletén szerzett pénziigyi tapasztalat
- SAP, Poszeidon rendszer professzionalis ismerete

- fels6oktatds pénziigyi teriileten szerzett legaldbb 1-3 éves vezet6i
tapasztalat

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2026.12.02. 23:59

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

A palyazat elbiralasanak moédja: 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 a vezetdi és/vagy szakmai jartassagokat
méro tesztek/feladatok alkalmazasara is sor kertilhet.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2026.12.20. 23:59

A palyazati Kkiiras tovabbi kozzétételének helye: www.elte.hu/allaspalyazatok
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2027.01.01.

Publikalas tervezett idépontja: 2026.11.02.

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 kiird szerv felel
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