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Eoétvos Lorand Tudomanyegyetem

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

E6tvos Lorand Tudomanyegyetem
Allam- és Jogtudomanyi Kar, Jogi Tovabbképz 6 Intézete

tanulmanyi tgyintéz 6
munkakor betdltesére.

A kozalkalmazotti jogviszony id  étartama:

hatarozatlan ideji k6zalkalmazotti jogviszony

Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaidé

A munkavégzés helye:

Budapest, 1053 , Egyetem tér 1-3.

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

» a kar angol nyelvl képzéseinek szervezése, * tanulmanyi adminisztracié, tanulmanyi
igazolasok kiadasa, < hallgatéi kérelmek, beadvanyok intézése, dontésre vald
el6készitése adott esetben angol nyelven is, ¢ tgyfélfogadas, tajekoztatas tanulmanyi
tgyekben angol nyelven is, ¢ online tajékoztatasi feliiletek kezelése, « NEPTUN
Egységes Tanulmanyi Rendszer kezelése, « kapcsolattartas a képzések oktatoival és
munkatarsaival adminisztracios és hallgatéi Ugyek vonatkozasadban angol nyelven is, ¢
az Intézet és a képzések kommunikacidjanak tamogatasa, ¢ kozremikodés a Kar és az
Intézet egyeb feladatainak ellatasaban.

llletmény és juttatasok:

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

Palyazati feltételek:
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o Kobzeépiskola/gimnazium,

» kivalo angol nyelvtudas

o kozepiskola / gimnazium, kozépfoku végzettség

» felhasznaloi szintl szamitégépes ismeretek (Word, Excel)
* megbizhat0, preciz munkavégzés

A palyazat elbiraldsanal el ényt jelent:
« NEPTUN Egységes Tanulmanyi Rendszer ismerete
» oktatasi intézmeényben szerzett adminisztracios tapasztalat
« tanulmanyi tgyintézdi, oktatasszervez6i gyakorlat
. kommunikacios tertileten szerzett tapasztalat, kilénésen honlap, hirlevél
szerkesztésében szerzett tapasztalat
* nemzetkdzi kapcsolattartasban szerzett tapasztalat

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok
« fenykeéppel ellatott, részletes szakmai 6néletrajz, referencia megjelolésével
A munkakor betélthet 6segének id épontja:
A munkakor legkordbban 2017. mércius 1. napjatol toltheté be.
A palyazat benyujtasanak hatarideje:  2017. februéar 22.

A péalyazatok benyujtasanak modja:
» Elektronikus uton allaspalyazat@kancellaria.elte.hu oldalon keresztiil.

A péalyazat elbirdlasanak hatarideje:  2017. februar 24.
A munkaltatoval kapcsolatos egyéb Iényeges informac o)

Az EOtvos Lorand Tudomanyegyetem, mint allaspélyazatot hirdet6 a nemzeti
fels6oktatasrol szolé 2011. évi CCIV. torvény 18. 8 (1) bekezdés d) pontjaban foglaltak
szerint az allaspalyazati jelentkezés keretében benyujtott személyes adatokat a
palyazat elbirdlasaig kezeli. Az EoOtvos Lorand Tudomanyegyetem munkatarsai é€s
vezetdi munkakori feladatuk, illetve vezet6i megbizatasuk ellatdsaval dsszefliggésben,
az ahhoz szikséges mértékben a személyes adataihoz hozzaféerhetnek, azokat
kezelhetik. A személyes adatok kezelésének, védelmének, valamint az ezzel
0sszefliggd jogorvoslatnak torvényben és egyetemi szabalyzatban régzitett szabalyairdl
az ELTE honlapjan a Koézérdekd informaciok, kozzéteendd adatok, adatkezelés
mentpontban (www.elte.hu/kozerdeku) szerepel részletes tajékoztatas.

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