
Eötvös Loránd Tudományegyetem

a "Közalkalmazottak jogállásáról szóló" 1992. évi XXXIII. törvény 20/A. § alapján
pályázatot hirdet

Eötvös Loránd Tudományegyetem
Pedagógiai és Pszichológiai Kar

intézeti ügyintéz ő (ügyviv ő szakért ő)

munkakör betöltésére.

A közalkalmazotti jogviszony id őtartama:

határozatlan idejű közalkalmazotti jogviszony

Foglalkoztatás jellege:

Teljes munkaidő

A munkavégzés helye:

Budapest, 1075 , Kazinczy utca 23-27.

Budapest, 1117 , Bogdánfy Ödön utca 10.

A munkakörbe tartozó, illetve a vezet ői megbízással járó lényeges feladatok:
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A  Kar  intézeteiben  felmerülő  adminisztrációs  feladatok  teljes  körű  ellátása,
kapcsolattartás az oktatókkal, hallgatókkal, oktatásszervezés, programok szervezése,
testületi ülések előkészítése, levelezés, tájékoztató anyagok készítése.

Illetmény és juttatások:

Az illetmény megállapítására és a juttatásokra a "Közalkalmazottak jogállásáról szóló"
1992. évi XXXIII. törvény rendelkezései az irányadók.

Pályázati feltételek:

• Felsőfokú képesítés,
• felsőfokú végzettség
• kommunikációs szintű angol nyelvtudás szóban és írásban (ennek gyakorlati

ellenőrzése a felvételi eljárás része)
• számítógépes ismeretek (MS Word, MS Excel)

A pályázat elbírálásánál el őnyt jelent:
• oktatásszervezési tapasztalat
• külföldi hallgatók, oktatók kezelésében szerzett tapasztalat

Elvárt kompetenciák:

• kiváló szóbeli és írásbeli kommunikáció angol és magyar nyelven,
• ügyfélorientáltság,
• jó problémamegoldó készség,
• önálló munkavégzés,
• pályakezdők jelentkezését is várjuk,

A pályázat részeként benyújtandó iratok, igazolások:

• szakmai önéletrajz
• motivációs levél
• végzettségeket igazoló bizonyítványok másolata

Megtekintés http://admin.kozigallas.gov.hu/pages/KJTKozzetetel.aspx?ID=333914

2 / 4 2017.09.11. 8:16



A munkakör betölthet őségének id őpontja:

A munkakör legkorábban 2017. október 1. napjától tölthető be.

A pályázat benyújtásának határideje:  2017. szeptember 26.

A pályázati  kiírással  kapcsolatosan további  információt  PPK Dékáni  Hivatal  nyújt,  a
06-30/525-0812 -os telefonszámon.

A pályázatok benyújtásának módja:
• Elektronikus úton ELTE Pedagógiai és Psziczhológiai Kar Dékáni Hivatala

részére a dekani.hivatal@ppk.elte.hu E-mail címen keresztül

A pályázat elbírálásának határideje:  2017. szeptember 30.

A munkáltatóval kapcsolatos egyéb lényeges informác ió:

Az  Eötvös  Loránd  Tudományegyetem,  mint  álláspályázatot  hirdető  a  nemzeti
felsőoktatásról szóló 2011. évi CCIV. törvény 18. §(1) bekezdés d) pontjában foglaltak
szerint  az  álláspályázati  jelentkezés  keretében  benyújtott  személyes  adatokat  a
pályázat  elbírálásáig  kezeli.  Az  Eötvös  Loránd  Tudományegyetem  munkatársai  és
vezetői munkaköri feladatuk, illetve vezetői megbízatásuk ellátásával összefüggésben,
az  ahhoz  szükséges  mértékben  a  személyes  adataihoz  hozzáférhetnek,  azokat
kezelhetik.  A  személyes  adatok  kezelésének,  védelmének,  valamint  az  ezzel
összefüggő jogorvoslatnak törvényben és egyetemi szabályzatban rögzített szabályairól
az  ELTE  honlapján  a  Közérdekű  információk,  közzéteendő  adatok,  adatkezelés
menüpontban (www.elte.hu/kozerdeku) szerepel részletes tájékoztatás.

A  munkáltatóval  kapcsolatban  további  információt  a  www.elte.hu  honlapon
szerezhet.

A KÖZIGÁLLÁS publikálási id őpontja: 2017. szeptember 11.

A pályázati kiírás közzétevője a Nemzeti Közigazgatási Intézet (NKI). A pályázati kiírás
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a  munkáltató  által  az  NKI  részére  megküldött  adatokat  tartalmazza,  így  annak
tartalmáért a pályázatot kiíró szerv felel.

Nyomtatás
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