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KOZIGALLAS

Eotvos Lorand Tudomanyegyetem

a "Kozalkalmazottak jogéallasarol szolo™" 1992. évi XXXIII. térvény 20/A. § alapjan
palyazatot hirdet

Eo6tvds Lorand Tudoméanyegyetem
Kancellaria, Emberi Er 6forras lgazgatésag

HR asszisztens

munkakor betoltésére.
A kozalkalmazotti jogviszony id  étartama:
hatarozott ideji 2020. aprilis 3 —ig tartd kdzalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidé
A munkavégzés helye:
Budapest, 1056 , Szerb utca 21-23.
A munkakodrbe tartozo, illetve a vezet 6i megbizassal jard Iényeges feladatok:

» személyugyi nyilvantartasban 1évé adatok naprakészen tartdsa e beléptetéssel
kapcsolatos dgyintézés < munkalgyi és munkavédelmi dokumentaciok naprakész
vezetése ¢ személylgyi tevékenységgel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa ¢
munkaligyi iratok iktatdsa ¢ statisztikdk, kimutatasok elkészitésében aktiv
kozremlikodés (Iétszam adatok, bérkdltség) e« tablazatok, jelentések készitése -
adategyeztetés, adatellenérzés ¢ adatok rogzitése, feltdltése < munkatarsak
tajekoztatasa szemelyugyi kerdésekben

llletmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a "Kézalkalmazottak jogallasarél szolo"
1992. évi XXXIII. térvény rendelkezései az iranyadok.
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Palyazati feltételek:

» Kozepiskola/gimnazium,

o cselekvéképesség

e Amit kinalunk:

* tanulasi lehetéség

» 1-2 év hasonlé terlleten szerzett tapasztalat

* hosszu tavua karrier lehetéség

* bintetlen eléélet

» felhasznaldi szintl informatikai tudas

» valtozatos munkafeladatok egy lendiletes csapat részeként
* magyar allampolgarsag

A palyazat elbiradlasanal el 6nyt jelent:
* HR adminisztraciéban szerzett tapasztalat
» fels6foku végzettség
» felséfokl szakiranyl képesités
* KIRA ismerete
e SAP huméan modul ismerete

Elvart kompetenciak:

e preciz, pontos, felelésségteljes munkavégzeés,

* |0 elemzd, probléemamegoldo és szervezdkészseég,

* 0nalld, csapatmunkara nyitott, kitartd, monotonitast tiré személyiség,
* Ugyfélkdzpontu gondolkodas,

A palyazat részeként benyujtand¢ iratok, igazolasok:

» sikeres palyazat eseten 3 honapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvany

» iskolai végzettségeket tanusitd bizonyitvanyok masolata

» reszletes szakmai Onéletrajz

* nyilatkozat arrél, hogy a palyazo hozzajarul szemeélyes adatainak a palyazati
eljarassal 0sszefiiggd kezeléshez, illetve sikeres kivalasztas esetén elinditja
az erkdlcsi bizonyitvany igényléseét

A munkakor betdlthet éségének id épontja:

A munkakdr a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betolthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje:  2017. julius 31.

A palyazatok benyujtasanak maédja:

» Elektronikus uton ELTE Kancellaria Emberi Eréforrasok lgazgatdsaga részére
a allaspalyazat@kancellaria.elte.hu E-mail cimen keresztl
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A pélyazat elbiralasanak maodja, rendje:

A kozalkalmazotti jogviszony 4 honap probaidd kikotéseével tolthetd be.
A palyazat elbirdlasanak hatarideje: 2017. augusztus 15.

A munkaltatoval kapcsolatos egyéb Iényeges informac Tok

Az EOtvdos Lorand Tudomanyegyetem, mint allaspalyazatot hirdeté a nemzeti
fels6oktatasrol szolo 2011. évi CCIV. térvény 18. §(1) bekezdés d) pontjaban foglaltak
szerint az allaspalyazati jelentkezés keretében benydjtott személyes adatokat a
palyazat elbiralasaig kezeli. Az EOtvos Lorand Tudomanyegyetem munkatarsai és
vezetdi munkakori feladatuk, illetve vezetéi megbizatasuk ellatasaval dsszefliggésben,
az ahhoz szikséges mértékben a személyes adataihoz hozzaférhetnek, azokat
kezelhetik. A személyes adatok kezelésének, védelmének, valamint az ezzel
0sszefligg6 jogorvoslatnak térvényben és egyetemi szabalyzatban régzitett szabalyairdl
az ELTE honlapjan a Kozérdekl informaciok, kozzéteendé adatok, adatkezelés
menupontban (www.elte.hu/kozerdeku) szerepel részletes tajékoztatas.

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

A KOZIGALLAS publikalasiid épontja: 2017. jalius 10.

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