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KOZIGALLAS

Eoétvos Lorand Tudomanyegyetem

a "Kdzalkalmazottak jogallasarol szolo" 1992. évi XXXIII. térvény 20/A. § alapjan
palyazatot hirdet

E6tvos Lorand Tudoméanyegyetem
Tarsadalomtudomanyi Kar Dékani Hivatala

kommunikacios és ugyviteli munkatars
munkakor betdltesére.
A kozalkalmazotti jogviszony id  étartama:

hatarozott ideji 2020.augusztus 1 —ig tartd kdzalkalmazotti jogviszony

Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaidé

A munkavégzés helye:

Budapest, 1117 , Pazmany Péter setany 1/A.

A munkakorbe tartozo, illetve a vezet  6i megbizéassal jaro Iényeges feladatok:

A munkakoérbe tartozo lényeges feladatok: ELTE TA4TK magyar és angol nyelvi
honlapjanak szerkesztése, aktualizalasa, frissitése, tartalomszolgaltatas; Kari Facebook
oldal szerkesztése; érdeklédbkkel, felvételizkkel valéo kapcsolattartas, tajékoztatas,
informacio-megosztas részikre; hallgatokkal, kilsé és belsé oktatokkal vald
kapcsolattartas; alumnival kapcsolatos szervezési, koordinacios és nyilvantartasi
feladatok. « Kiadvanyszerkesztés, PR anyagok készitése, elkészitésének koordinalasa;
kari rendezvényeken valo fotdzas, videdzas; kari projektek lebonyolitasa, koordinalasa;
rendezvényszervezés, szervezdi, koordinaciés eés technikai feladatok egyarant;
tudomanynépszerisitési feladatok. ¢« Részvétel a Deékani Hivatal nyilvantartasi,
adminisztrativ feladataiban; adatszolgaltatasok, beszamolok, elemzések, kimutatasok,
statisztikak, hattérelemzések készitése; részvétel a Kari Tanacs ulésének
elékészitésében, lebonyolitasaban, elbterjesztések el6készitése; jogszabalyfigyelés,
fels6oktatasi szabalyvaltozasok jelzése, szabalyzat el6készitésében valo részvétel.

llletmény és juttatasok:
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Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a "Kozalkalmazottak jogallasarodl szolo"
1992. évi XXXIII. térvéeny rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

» Fels6foku képesités,

* Egyetemi végzettség (osztatlan, BA vagy MA képzésben szerzett)
* magas szintl angol nyelvtudas

» felhasznaloi szinti MS Office (irodai alkalmazasok) gyakorlat

» felhasznaldi szintl internetes alkalmazasok ismerete

* bintetlen el6élet

A palyazat elbiralasanal el 6nyt jelent:
« Hasonlo munkakérben szerzett szakmai tapasztalat
« afelsboktatasi kbrnyezet ismerete
« MS Word, Excel program magas szintl ismerete
* Photoshop, Corel Draw vagy egyéb képszerkeszté program ismerete
* Professzionalis kamerahasznalat illetve vagoprogram ismerete
» Fotozasi ismeretek

Elvart kompetenciak:

e magas szintl informatikai, technikai ismeretek,

* nyitottsag az Uj technologiak irant, innovativ megoldasok alkalmazasa; jo
koordinaciés es szervezb,

» elemzéi készség, analitikus gondolkodas,

» jO kooperativ készség, csapatmunkéaban valo részvétel,

e j6 kommunikéacios készség,

kreativ munkavégzésre valo képesség,

precizitas,

A palyazat réeszeként benyujtandé iratok, igazolasok

* a palyazo részletes szakmai onéletrajza, (az elektronikus valtozat doc, docx
vagy odt formatumban/a nyomtatott valtozat alairva)

* motivacios levél; (az elektronikus valtozat doc, docx vagy odt formatumban/a
nyomtatott valtozat alairva)

» oklevél és bizonyitvany-masolatok (a nyomtatott valtozat alairassal, datummal
és a palyazo altal az ,eredetivel megegyez6 masolat” felirattal hitelesitve)

. alairt nyilatkozat arrél, hogy a palyazoé hozzajarul személyes adatainak a
palyazati eljarassal dsszefiiggé kezeléséhez

. alairt nyilatkozat arrél, hogy a palyazé hozzajarul személyes adatainak a
palyazati eljarassal dsszefiiggb kezeléséhez

* a palyazo hozzajaruladsa a palyazati anyaga jogszabalyokban és az egyetemi
szabalyzatokban megjeldlt bizottsagok és testiletek elétti megismeréséhez

o sikeres palyazat esetén erkdlcsi bizonyitvany

A munkakor betélthet 6segének id épontja:
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A munkakdr a palyazatok elbiralasat kbvetéen azonnal betdlthetd.
A péalyazat benyujtasanak hatarideje:  2017. méarcius 12.

A palyazatok benyujtasanak moédja:

» Postai Gton, a palyazatnak a E6tvos Lorand Tudomanyegyetem cimére torténd
megkuldésével (1117 Budapest, Pazmany Péter sétany 1/A. vagy
személyesen 7.90-es szoba ). Kérjuk a boritékon feltintetni a palyazati
adatbazisban szereplé azonosité szamot: ELTE TaTK/406/1/2017 , valamint a
munkakor megnevezését: kommunikacios és ugyviteli munkatérs.

» Elektronikus uton TaTk Dékani Hivatal részére a dh@tatk.elte.hu E-mail cimen
keresztul

A palyazat elbiraladsanak hatarideje: 2017. marcius 31.
A munkaltatoval kapcsolatos egyéb Iényeges informac i0:

Az EOtvos Lorand Tudomanyegyetem, mint allaspélyazatot hirdet6 a nemzeti
fels6oktatasrol szolo 2011. évi CCIV. torvény 18. §(1) bekezdés d) pontjaban foglaltak
szerint az allaspalyazati jelentkezés keretében benyujtott személyes adatokat a
palyazat elbirdlasaig kezeli. Az EOtvos Lorand Tudomanyegyetem munkatarsai és
vezet6i munkakori feladatuk, illetve vezetdi megbizatasuk ellatadsaval 6sszefliggésben,
az ahhoz szikséges mértékben a személyes adataihoz hozzaférhetnek, azokat
kezelhetik. A személyes adatok kezelésének, védelmének, valamint az ezzel
0sszefliggd jogorvoslatnak térvényben és egyetemi szabalyzatban rogzitett szabalyairol
az ELTE honlapjan a Kozérdekl informaciok, kdzzéteendd adatok, adatkezelés
mentpontban (www.elte.hu/kozerdeku) szerepel részletes tajékoztatas.

A munkaltatoval kapcsolatban tovabbi informaciot a www.elte.hu honlapon
szerezhet.

A KOZIGALLAS publikalasiid &pontja: 2017. februar 17.

A palyazati kiiras kozzétevéje a Nemzeti Kozigazgatasi Intézet (NKI). A palyazati kiiras
a munkaltaté altal az NKI részére megkildott adatokat tartalmazza, igy annak
tartalmaeért a palyazatot kiiré szerv felel.
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