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KOZIGALLAS

Eoétvos Lorand Tudomanyegyetem

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

E6tvos Lorand Tudomanyegyetem
Kancellaria

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

hatarozott ideji 2 év —ig tartd kdzalkalmazotti jogviszony

Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaidé

A munkavégzeés helye:

Budapest, 1056 , Szerb utca 21-23.

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

 Részvétel a szervezet bels6 kommunikacios feladatainak ellatasaban: havonta
megjelend belsé kiadvany és hiradd szerkesztése, tartalom és hattéranyagok
Osszeallitasa, interjuk és cikkek irasa és készitése, az ezzel kapcsolatos szervezesi és
koordinalasi feladatok Osszefogasa, Uugynokségekkel valé kapcsolattartas. -
Kommunikaciéval kapcsolatos adminisztracios feladatok elvégzése, adatszolgaltatasok
el6készitése és leadasa a Minisztérium felé. Kapcsolattartds az Egyetem PR és
Kommunikacios Irodajaval, valamint az intézmény érintett kommunikacios szervezeti
egységeivel. « A szervezethez tartozé sajtbesemények, rendezvények teljes kord
lebonyolitasa, koordinalasa, a kommunikacios aktivitasokhoz kapcsolodo beszerzések
teljes korl intézése az egyetem belsé szabdalyzatainak megfeleléen. « A szervezet
Vezet6jének sajtomegjelenéseinek kezelése, sajtokdzlemények, sajtomeghivok,
hattéeranyagok, beszédek, kdszonték irasa, sajtéfigyelés, kapcsolattartds a média
képviselbivel. « Részvétel a Vezetdi Kabinet nyilvantartasi, adminisztrativ feladataiban;
hivatalos levelezések  kezelése; szoros  egylttmikdodés a  szervezet
titkarsagvezetdjevel, helyettesitése esetén titkarsagi feladatok ellatasa.
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llletmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a "Kozalkalmazottak jogallasarél szolo"
1992. évi XXXIII. torvény rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

» Fels6foka képesités,

» Felséfokua féiskolai vagy egyetemi végzettség

» Fels6foku szakiranyu végzettség

« Kommunikacios terileten eltoltdtt min. 3-4 éves tapasztalat
» Sajtészervezeési ismeretek

« Allamilag elismert angol kdzépfoki nyelvvizsga bizonyitvany
* Magas szinti MS Office (irodai alkalmazasok) gyakorlata

» Felhasznaldi szintl internetes alkalmazasok ismerete

* Bintetlen eléélet

A palyazat elbiralasanal el 6nyt jelent:
» Hasonlo munkakoérben szerzett szakmai tapasztalat
» Felhasznaldi szintl internetes alkalmazasok ismerete
» A fels6oktatasi kdrnyezet ismerete
« Kozvetlen vezetbi thmogatasban szerzett tapasztalat

Elvart kompetenciak:

* Magas szint informatikai, technikai ismeretek,

» JO6 koordinaciés és szervez8i képesség,

» JO kooperativ készség, csapatmunkaban valo részvétel,
o J6 kommunikacios keszseég,

* Kreativ és 6nallé6 munkavégzésre valo képesség,

* Precizitas,

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok

» A palyazé részletes szakmai 6néletrajza

* Motivacios levél

» Oklevél és bizonyitvany-masolatok

. Alairt nyilatkozat arr6l, hogy a palyazo hozzajarul személyes adatainak a
palyazati eljarassal 6sszefiiggd kezeléséhez

* Nyelvtudast igazol6 okirat

* A palyazé hozzajarulasa a palyazati anyaga jogszabalyokban és az egyetemi
szabalyzatokban megjeldlt bizottsagok és testiletek elétti megismeréséhez

» Sikeres palyazat esetén erkolcsi bizonyitvany

A munkakor betélthet 6segének id épontja:
A munkakdr a palyazatok elbiralasat kbvetéen azonnal betdlthetd.

A péalyazat benyujtasanak hatarideje:  2017. &prilis 11.
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A palyazatok benyujtasanak modja:
» Elektronikus uton allas@kancellaria.elte.hu oldalon keresztul.

A palyazat elbirdlasanak maodja, rendje:

A kozalkalmazotti jogviszony id6tartama: Hatarozott idejli, az Mt. 115. § (2) d.,
pontjaban, illetve az Mt. 127-129. 8-ban foglaltak alapjan tavollévé kozalkalmazott
tavollétének idejére, 4 honap prébaidével. A palyazatok elbirdlasa folyamatosan
torténik, legkésébb 2017.04.15-ig.

A palyazat elbiraladsanak hatarideje: 2017. 4prilis 15.
A munkaltatoval kapcsolatos egyéb Iényeges informac i0:

Az EOtvés Lorand Tudomanyegyetem, mint allaspalyazatot hirdetd6 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 ellatasaval 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
menipontban (www.elte.hu/kozerdeku) szerepel részletes tajékoztatas.

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

A KOZIGALLAS publikalasiid &pontja: 2017. marcius 12.

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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