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Eotvos Lorand Tudomanyegyetem

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

Eotvos Lorand Tudomanyegyetem
Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Bolcsészettudomanyi Kar Gazdasagi Hivatal

HR lgyintézé

munkakor betoltésére.
A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:
hatarozatlan idejl kdzalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaid6
A munkavégzés helye:
Budapest, 1088 , Muzeum krt. 4/A.
A munkakorbe tartozo, illetve a vezetdi megbizassal jaré lényeges feladatok:

Kozalkalmazotti jogviszony létrejottével, megszuntetésével, moédositasaval kapcsolatos
munkaugyi iratok elkészitése, ugyfélszolgalat biztositasa, folyamatos kapcsolattartas az
Emberi Eréforras Igazgatéosag, valamint az intézeti és tanszéki ugyintéz6kkel,
munkaugyi nyilvantartasok vezetésében és statisztikak készitésében vald részvétel,
megbizasi és Onkéntes szerzddésekkel kapcsolatos Ugyintézés, palyazatok személyi
kifizetéseivel kapcsolatos Ugyintézés, részvétel a pénzigyi beszamold készitésében,
szabadsagnyilvantartassal és munkaba jaras kifizetésével kapcsolatos adminisztracios
feladatok ellatasa.

llletmény és juttatasok:

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

Palyazati feltételek:

+ Kozépiskola/gimnazium,
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e aktiv, felhasznaldi szintl szamitastechnikai ismeretek

* humanpolitika teruletén szerzett minimum 1 év szakmai tapasztalat
* preciz, pontos, megbizhatd, onall6 munkavégzés

» kivalo kommunikaciés és kapcsolatteremt6 készség

* bulntetlen eléélet, cselekvbképesseg, magyar allampolgarsag

A palyazat elbiralasanal eldonyt jelent:
« felséfoku végzettség
* munkaugyi/személyugyi/bér és tb. szakképesités
+ Kjt. és az Mt. rendelkezéseinek naprakész ismerete
« SAP felhasznal6i szintli ismerete
» kozépfoku nyelvtudas

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

» vegzettséget igazoldé dokumentumok

+ részletes, fényképpel ellatott szakmai onéletrajz

* nyilatkozat arrdl, hogy a palyazo hozzajarul személyes adatainak a palyazati
eljarassal 0sszefuggb kezeléshez

» sikeres palyazat esetén 3 hdnapnal nem régebbi erkolcsi bizonyitvany

A munkakor betdlthetéségének idépontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betdlthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2017. november 28.

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciot Nagy Zsolt Hivatalvezetd nyuit,
a +36 1 485 5236, +36 1 411 6500/5280 -os telefonszamon.

A palyazatok benyujtasanak maédja:
» Elektronikus uton ELTE Kancellaria Emberi Eréforrasok lgazgatésaga részére
a allaspalyazat@kancellaria.elte.hu E-mail cimen keresztul

A palyazat elbiralasanak médja, rendje:

Hatarozatlan ideji kozalkalmazotti jogviszony, 4 hénap probaidd kikotésével. A
benyujtott dokumentumok értékelése és személyes interju(k) alapjan torténik. Az
interju(k) soran személyiséqi teszt és/vagy az informatikai és egyéb jartassagokat méré
tesztek/feladatok alkalmazasara is sor kerulhet.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2017. december 13.
A munkaltatoval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

"Az EOtvOs Lorand Tudomanyegyetem, mint allaspalyazatot hirdet6 a nemzeti
fels6oktatasrol szo6lo 2011. évi CCIV. torvény 18. § (1) bekezdés d) pontjaban foglaltak
szerint az allaspalyazati jelentkezés keretében benyujtott személyes adatokat a
palyazat elbiralasaig kezeli. Az Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem munkatarsai és
vezetdi munkakori feladatuk, illetve vezet6i megbizatasuk ellatasaval 6sszefuggésben,
az ahhoz szikséges meértékben a személyes adataihoz hozzaférhetnek, azokat
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kezelhetik. A személyes adatok kezelésének, vedelmének, valamint az ezzel
0sszeflgg6 jogorvoslatnak torvényben és egyetemi szabalyzatban rogzitett szabalyairdl
az ELTE honlapjan a Koézérdekld informaciok, kézzéteendd adatok, adatkezelés
menupontban (www.elte.hu/kozerdeku) szerepel részletes tajekoztatas.”

A munkaltatéval kapcsolatban tovabbi informaciét a www.elte.hu honlapon
szerezhet.

A KOZIGALLAS publikalasi idépontja: 2017. november 13.

A palyazati kiiras kozzétevoje a Nemzeti Kdzigazgatasi Intézet (NKI). A palyazati kiiras
a munkaltatdé altal az NKI részére megkuldott adatokat tartalmazza, igy annak
tartalmaért a palyazatot kiir6 szerv felel.
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