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KOZIGALLAS

Ebtvos Lorand Tudomanyegyetem

a "Kdzalkalmazottak jogallasérol szo6l6" 1992. évi XXXIII. térvény 20/A. § alapjan
palyazatot hirdet

E6tvos Lorand Tudomanyegyetem
Kancellaria Gazdasagi Hivatalokat Iranyit6é lgazgatésa g Kozponti Gazdasagi
Hivatala

hivatalvezet 6-helyettes
munkakor betoltésére.
A kdzalkalmazotti jogviszony id  dtartama:
hatarozatlan ideji kdzalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidé
A vezet 6i megbizas id 6tartama:
A vezet8i megbizas hatérozott id6re, 3 évre szdél-ig szol.
A munkavégzés helye:
Budapest, 1056 , Szerb utca 21-23.

A munkakorbe tartozg, illetve a vezet 6i megbizassal jaré 1ényeges feladatok:

irdnyitja és fogja O0ssze, ennek keretében kiléndsen: « felelés a beérkezé anyagok
megfeleld mindségben torténd feldolgozasanak naprakészségért; < felelés a
munkaszam- és rovatrendezések el6készitésének koordinalasaért, munkafolyamatba
épitett ellenérzéséért, « ellatja a rektori és kdznevelési teriilet ala tartoz6 szervezeti
egységekhez kapcsolodé havi adatszolgaltatasok hivatalvezetd részére torténd
el6készitését, » tdmogatja a hivatalvezetét a belsd koltségvetések elbkészitéséhez
kapcsolodd kozremikddési, egyeztetési és ellen6rzési feladataiban, valamint
koordinalja a rogzitési feladatokat; A kbdzvetlen iranyitdsa ala tartoz6 munkatarsak
kivalasztasdban valé részvétel, a munkatarsak teljesitményének értékelése, valamint
javadalmazasukra javaslattervezet megfogalmazasa. Szervezi és modositja a kdzvetlen
irdnyitasa alatt all6 munkatarsak munkafolyamatait. A FEUVE rendszer keretein belll
ellen6rzi az Ugyintéz6 munkatarsak munkavégzését, a mindségi koévetelményeknek
megfelelést és a hatarid6k betartasat. A hivatalvezeté tartdés tavolléte, illetve
akadalyoztatasa esetén ellatja a hivatalvezetdi feladatokat.

llletmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitdsara és a juttatasokra a "Kézalkalmazottak jogallasarél szélo"
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1992. évi XXXIII. térvény rendelkezései az irdnyadok.

Palyazati feltételek:

» Féiskola, pénziigy-szamviteli vagy gazdasagi terlileten szerzett felséfoku
végzettség,

» mérlegképes konyveldi képesités

* MS Office programok magas szintl ismerete

e pénzigy-szamviteli terlileten szerzett legalabb 10 év szakmai tapasztalat

* pénzigy-szamviteli vezetdi tapasztalat legalabb 5 év

« 0Onall, csapatmunkara nyitott, egyittmikddé személyiség

e precizitas, pontossag, megbizhatésag

e tamogaté, probléma megoldasara térekvé munkavégzés

. logikus, strukturalt, stratégiai gondolkodas, komplex latasmad,
rendszerszemlélet, projekt szemlélet

* monotonitastirés, stressz tlrés

» blntetlen eléélet, cselekvéképesség, magyar allampolgarsag

A pélyazat elbirdlasanal el 6nyt jelent:
* pénzigy-szamviteli szakellenéri szakképesités
* belsé ellendri szakképesités
» koltségvetési szakellendri szakképesités
» allamhaztartasi mérlegképes konyveldi képesités

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

» részletes szakmai 6néletrajz

» iskolai végzettségeket tanusitd bizonyitvanyok masolata

« nyilatkozat arrél, hogy a palyazé hozzajarul személyes adatainak a palyazati
eljdrassal Osszefliggd kezeléshez, illetve sikeres kivalasztas esetén elinditja
az erkolcsi bizonyitvany igénylését

» sikeres pélyazat esetén 3 hénapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvany

A munkakor betolthet 6ségének id épontja:
A munkakér a palyazatok elbiralasat kbvetéen azonnal betdlthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2017. december 5.
A palyazatok benyujtasanak madja:
» Elektronikus aton ELTE Kancellaria Emberi Eréforrasok Igazgatdsaga részére
a allaspalyazat@kancellaria.elte.hu E-mail cimen keresztiil
A palyazat elbiralasanak madja, rendje:

A kozalkalmazotti jogviszony 4 hénap probaidé kikdtésével tdlthetd be. A palyazat
elbiraldsa a benyujtott dokumentumok értékelése és személyes interjuk alapjan
torténik. Az interjuk soran személyiségi teszt és/vagy a vezetbi és/vagy szakmai
jartassagokat méré tesztek/feladatok alkalmazasara is sor kertlhet.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2017. december 20.
A munkaltatéval kapcsolatos egyéb Iényeges informac i6:
"Az EOtvos Lorand Tudomanyegyetem, mint allaspalyazatot hirdetd6 a nemzeti

fels6oktatdsrol sz6l6 2011. évi CCIV. térvény 18. 8§ (1) bekezdés d) pontjaban foglaltak
szerint az allaspalyazati jelentkezés keretében benyujtott személyes adatokat a
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palyazat elbiralasaig kezeli. Az E6tvds Lorand Tudomanyegyetem munkatarsai és
vezetdi munkakdri feladatuk, illetve vezetéi megbizatasuk ellatdsaval 6sszefiiggésben,
az ahhoz szikséges 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 Ko6zérdekl informaciok, kdzzéteendd adatok, adatkezelés
menupontban (www.elte.hu/kozerdeku) szerepel részletes tajékoztatas"

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

A KOZIGALLAS publikalasi id épontja: 2017. november 20.

A palyazati kiiras kozzétevéje a Nemzeti Kdzigazgatasi Intézet (NKI). A palyazati kiiras
a munkaltatd altal az NKI részére megklldott adatokat tartalmazza, igy annak
tartalmaért a palyazatot kiird szerv felel.
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