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KOZIGALLAS

Eoétvos Lorand Tudomanyegyetem

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

E6tvos Lorand Tudomanyegyetem
Tarsadalomtudomanyi Kar, Politikai Tudomanyok Tansz  éke

tanszéki adminisztrator
munkakor betdltesére.

A kozalkalmazotti jogviszony id  étartama:
hatarozatlan ideji k6zalkalmazotti 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 tanszék munkajadhoz kapcsolodé adminisztrativ és szervezési feladatok
végrehajtasa; - oktatdi munka tAmogatasa; elektronikus tanulmanyi rendszer kezelése;
- a magyar és kulféldi hallgatdk tajekoztatasa; - kapcsolattartas a tanszék munkajaban
részt vevd munkatarsakkal, kilsés oktatokkal, a kar hivatalaival, - rendezvények
szervezése, lebonyolitasa, felligyelete; - leltarfelelési teendbk ellatasa; -
adatszolgaltatasok teljesitése, a szikséges nyilvantartasok vezetése; - kilsé oktatoi
megbizasi szerzdédések és kapcsolodo dokumentumok elkészitése; - a tanszeék
munkajahoz kapcsolddo palyazatok monitorozasa.

llletmény és juttatasok:

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

Palyazati feltételek:
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o Kozepfoku keépesités,

* magyar allampolgéarsag

* buntetlen el6élet

» gyakorlott szamitogép-kezelési ismeret

. angol nyelvtudas (angol nyelvli palyazati adminisztracio, hivatalos
dokumentumok megirasa angol nyelven, egyeztetés szoban és irasban
kulfoldi hallgatokkal és nemzetké6zi kutatasi partnerekkel)

» kozépfoku végzettség

A palyazat elbiraldsanal el ényt jelent:
» fels6foku végzettség
« a NEPTUN Tanulmanyi Rendszer legalabb felhasznal6i szintli ismerete
« MTMT rendszer kezelésében valo6 jartassag
o fels6oktatasi munkavégzési tapasztalat
» online, elektronikus fellletek hasznalataban szerzett gyakorlat
» tovabbi idegennyelv-tudas

Elvart kompetenciak:

* jO kooperativ készség, csapatmunkéaban valo részvétel,
e j0 kommunikéacios készség,

e 0Onallé munkavégzésre valo képesség,

e precizitas,

* O szervezbkészseg,

* segitbkészseéq,

projektszemléletli gondolkodasmaod,

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok

o a palyazo részletes szakmai 6néletrajza, (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)

* nyelvtudast igazol6 okirat

« alairt nyilatkozat arr6l, hogy a palyazo péalyazati anyagaban foglalt személyes
adatainak a palyazati eljarassal 0sszefiggésben szikséges kezeléséhez
hozzajarul illetve arrdl, hogy a palyazati anyagba az arra illetékes biralok
betekinthetnek

» sikeres palyazat esetén erkdlcsi bizonyitvany

A munkakor betélthet 6segének id épontja:
A munkakdor legkorabban 2017. julius 11. napjatdl tolthetd be.
A palyazat benyujtasanak hatarideje:  2017. junius 10.

A palyazatok benyujtasanak modja:
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* Postai Gton, a palyazatnak a E6tvos Lorand Tudomanyegyetem cimére torténd
megkildésével (1117 Budapest, Pazmany Péter sétany 1/A. ). Kérjik a
boritékon feltlintetni a palyazati adatbazisban szereplé azonosité szamot:
TaTK/1802/1/2017 , valamint a munkakér megnevezését: tanszéki
adminisztrator.

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

es

» Személyesen: ELTE Tarsadalomtudomanyi Kar Dékani Hivatal, Budapest,

1117 , Pazmany Péter sétany 1/A. 7.90-es szoba .

A palyazat elbiraldsanak maodja, rendje:

A kozalkalmazotti jogviszony 3 honap probaidével tolthet be.
A palyazat elbiraladsanak hatarideje: 2017. jalius 10.

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 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 tdrvényben 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.

A KOZIGALLAS publikalasiid &pontja: 2017. majus 22.

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