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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, Szolgéaltaté Kozpont

Alumni munkatars
munkakor betoltésére.
A kozalkalmazotti jogviszony id  étartama:

hatarozatlan ideji kozalkalmazotti jogviszony

Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaidé

A munkavégzés helye:

Budapest, 1056 , Szerb utca 21-23.

A munkakdrbe tartozo, illetve a vezet 6i megbizassal jard Iényeges feladatok:

» Eseti Ugyfélszolgalat, kapcsolattartdas az alumni (= ELTE diplomas) tagokkal e
Programok, rendezvények szervezésében vald aktiv egydttm(kodés, azokon valo
részvétel esetenként egyéb karokra torténd (varosi) kiteleptléssel ¢« Beszamolok,
statisztikadk, projekttervek, jegyzdkonyvek, arajanlatok elékészitése e« Tagok és
onkéntesek toborzasa, nyilvantartdsa ¢ Honlap és kozdsségi médiak szerkesztésében
valé részvétel és az alumni adatbazis kezelése ¢ A fentiekhez kapcsolédd és egyéb
adminisztraciés uUgyek intézése ¢ Gondoskodik az alumni lgyekkel kapcsolatos
dokumentumok és elektronikus levelek az iktatasardl. ¢ Ellatja a kozalkalmazotti
jogviszonybdl eredb kotelezettségeit (jelenléti iv, szabadsagolasi, vagy helyettesitéssel
kapcsolatos dokumentéacio, stb.). « Feladatainak ellatasa érdekében szervezeti egység
vezetdjén keresztll informaciokat kérhet az ELTE szervezeti egységeitél, azok
munkatarsaitol. ¢ Tevékenységérdl rendszeresen beszamol a szervezeti egység
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vezet6jének. « Feladata tovabba barmi a munkakoérével kapcsolatban, amire a
szervezeti egyseg vezetdje utasitjia. A munkakor bet6ltdje a vonatkozo jogszabalyok
eléirdsaira figyelemmel koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jelleguknél fogva tevékenysegi korébe tartoznak, de azokat jelen
munkakdri leiras nem tartalmazza

llletmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a "Kozalkalmazottak jogallasarol szo6lo"
1992. évi XXXIII. térvény rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

* Felséfoku képesités,

* Fels6foku végzettség

* Felhasznaldi szintl szamitégépes ismeretek (pl. word, excel, ppt)
* Buntetlen eléélet

o Kozépfoku angol nyelvtudas

» Cselekvbképesség

* Magyar allampolgarsag

A palyazat elbiradlasanal el 6nyt jelent:
o Kreativitas
» Korabbi relevans munkatapasztalatok
o Kozigazgatasi szektor ismerete
 ELTE diploma

Elvart kompetenciak:

» Pontos, preciz és proaktiv munkavégzes,

» Jo6 kapcsolatteremtd és kommunikacios készség szdban és irasban,

o Stressz tlré és probléemamegoldo képesség,

* Felel6sségteljes, megbizhato rendelkezésre allas, segitdkészseg,

e JO6 problémamegoldo-, és szervez8képesség,

» Kiegyensulyozott, j06 munkatarsi viszony kialakitadsara képes szemelyiség,

A palyazat részeként benyujtand¢ iratok, igazolasok:

« Onéletrajz

* Nyilatkozat arrél, hogy a palyazé hozzajarul személyes adatainak a palyazati
eljarassal 0sszefiiggé kezeléshez, illetve sikeres kivalasztas esetén elinditja
az erkolcsi bizonyitvany igénylését

» Motivacioés levél, amelyben kérjuk kifejteni munkatapasztalatait

» Iskolai végzettséget tanusito okiratok masolatai

» Sikeres palyazat esetén 3 honapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvany
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A munkakor betolthet éségének id épontja:
A munkakodr a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betélthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje:  2017. augusztus 10.

A palyazatok benyujtdsanak maédja:
» Elektronikus uton ELTE Kancellaria Emberi Eréforrasok lgazgatosaga részere
a allaspalyazat@kancellaria.elte.hu E-mail cimen keresztdl

A palyazat elbirdlasanak maédja, rendje:

A munkavégzés helye: ELTE Kancellaria SzK Alumni Kézpont (1056 Budapest, Szerb
utca 21-23.) illetve kiteleplilés esetén tovabbi egyetemi helyszinek.

A palyazat elbirdlasanak hatarideje: 2017. augusztus 25.
A munkaltatoval kapcsolatos egyéb Iényeges informac I0:

Az EOtvos Lorand Tudomanyegyetem, mint allaspalyazatot hirdeté a nemzeti
fels6oktatasrol szold 2011. évi CCIV. torvény 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
0sszefliggé jogorvoslatnak térvényben és egyetemi szabalyzatban régzitett szabalyairdl
az ELTE honlapjan a Kozérdekl informaciok, kozzéteendé6 adatok, adatkezelés
menupontban (www.elte.hu/kozerdeku) szerepel részletes tajékoztatas.

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

A KOZIGALLAS publikalasiid épontja: 2017. jalius 21.

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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