Eotvés Lorand Tudomanyegyetem Allam- és Jogtudomanyi Kara

a "Kézalkalmazottak jogallasardl szolé" 1992. évi XXXIII. térveny 20/A. § alapjan
palyazatot hirdet

E6tvés Lorand Tudomanyegyetem Allam- és Jogtudomanyi Kara
Tanulmanyi Hivatal

tanulmanyi ligyintézé
munkakaor betdltésére.

A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:
hatarozatlan idejl kézalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidé
A munkavégzés helye:
Budapest, 1053 Budapest, Kecskeméti utca 10-12.
A munkakérbe tartozo, illetve a vezet6i megbizassal jaré lényeges feladatok:
tanulmanyi adminisztracio, tanulmanyi igazolasok kiadasa hallgatdi kérelmek,
beadvanyok intézése, dontésre vald elékészitése, Ugyfélfogadas, tajékoztatas
tanulmanyi  tgyekben, NEPTUN Egységes Tanulmanyi Rendszer kezelése,

kapcsolattartas a Kar oktatéival és munkatérsaival adminisztraciés és hallgatoi tgyek
vonatkozasaban, kozrem(ikodés a Hivatal egyéb feladatainak ellatasaban.

llletmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara és a juttatdsokra a "Kézalkalmazottak jogallasardl széld"
1992. évi XXXIII. térvény rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

«  Kdzépiskola/gimnazium,
+ felhasznaldi szintl szamitogépes ismeretek (Word, Excel),
* megbizhatd, preciz munkavégzés



A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
* NEPTUN Egységes Tanulmanyi Rendszer ismerete
- felsGoktatasi intézményben szerzett adminisztracids tapasztalat
° fanulmanyi igyintézéi, oktatasszervezéi gyakorlat

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

« fenyképpel ellatott, részletes szakmai dnéletrajz
* motivacios levél
* esetleg referencia megjeldlés

A munkakér betdlthetéségének idépontja:
A munkakér legkorabban 2017. februar 1. napjatol tolthetd be.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2017. januar 20.

A palyazatok benytjtasanak modja:
* Elektronikus uton az Allam- és Jogtudomanyi Kar Tanulmanyi Hivatalanak
hivatalvezetdje, dr. Bihari Zsuzsanna részére a bihari.zsuzsanna@ajk.elte.hu
E-mail cimen keresztil

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2017. januar 31.
A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

Az Eb6tvés Lorand Tudomanyegyetem, mint allaspalyazatot hirdeté a nemzeti
felsGoktatasrol szold 2011. évi CCIV. térvény 18. § (1) bekezdés d) pontjaban foglaltak
szerint az allaspalyazati jelentkezés keretében benyujtott személyes adatokat a
palyazat elbirdlasaig kezeli. Az Eo6tvds Lorand Tudomanyegyetem munkatarsai és
vezetdi munkakori feladatuk, illetve vezetdi megbizatasuk ellatasaval 6sszefiiggésben,
az ahhoz szilkséges mértékben a személyes adataihoz hozzaférhetnek, azokat
kezelhetik. A személyes adatok kezelésének, védelmének, valamint az ezzel
Osszefliggd jogorvoslatnak térvényben és egyetemi szabalyzatban rogzitett szabalyairdl
az ELTE honlapjan a Kézérdekl informacidk, kézzéteendd adatok, adatkezelés
menupontban (www.elte.hu/kozerdeku) szerepel részletes tajekoztatas.

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

A KOZIGALLAS publikalasi idépontja:

A palyazati kiiras kozzétevéje a Nemzeti Kézigazgatasi Intézet (NKI). A palyazati kiiras
a munkaltato altal az NKI részére megkildott adatokat tartalmazza, igy annak
tartalméért a palyazatot kiird szerv felel.




