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E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Kancellaria

a "Kdzalkalmazottak jogallasarol szolo" 1992. évi XXXIII. térvény 20/A. § alapjan
palyazatot hirdet

E6tvos Lorand Tudoméanyegyetem Kancellaria
Szolgéltatdo Kézpont

képzésszervez 6
munkakor betdltesére.
A kozalkalmazotti jogviszony id  étartama:

hatarozatlan ideji k6zalkalmazotti jogviszony

Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaidé

A munkavégzés helye:

Budapest, 1056 Budapest, Szerb utca 21-23.

A munkakorbe tartozo, illetve a vezet  6i megbizéassal jaro Iényeges feladatok:

A munkakorbe tartozé lényeges feladatok: « A képzésekkel kapcsolatos tgyfélkezelés
(résztvevdk, egyes oktatdk). « A Karriermenedzsment kurzusokkal (KMI, KMII, KMIII)
kapcsolatos ugyintézés. ¢ A képzési és oktatdéi szerzédések elbkészitese és
kapcsolattartas a kifizetéseket kezel6 munkatarssal. « A résztvevdi befizetések kivetése
és ellendrzése a NEPTUN tanulméany rendszerben. o Az Erettségi ElSkészitére
jelentkezdkkel, jelenlegi résztvevékkel valé kapcsolattartas. « Erettségi El6készit6khoz
elékalkulaciok készitése. o Erettségi ElSkészitbkhoz oOrai anyagok bekérése és
sokszorositasa, jelenléti ivek, teremfoglalas intézése. « Az éves képzeési terv
0sszeallitdsaban valo részvétel. « A képzési tertilet innovaciojaban vald kdzremikodés.
o A képzések technikai feltételeinek el6készitése. » A tevékenységhez kapcsolédd
kozponti e-mail cim kezelése. « A képzés fejlesztési koncepcidja megvaldsitasanak
el6készitése. ¢ Osztalyvezetdi értekezletén valéo részvétel. « Az Egyetem mas
munkatarsaival vezetdjén keresztil, valamint hallgatéival kozvetlenll egyeztetni,
feladatai ellatasa érdekében télik informaciot kérni. « Gondoskodik az iktatasért felelés
kolléganak a kulonb6zé munkajaval kapcsolatos dokumentumok és adott lgyet érintd
elektronikus levelek eljuttatasaért. « Ellatia a kodzalkalmazotti jogviszonybol eredé



kotelezettségeit (jelenléti iv, szabadsagolasi, vagy helyettesitéssel kapcsolatos
dokumentacio). ¢ Feladata tovabba barmi a munkakérével kapcsolatban, amire a
szervezeti egység vezetdje utasitjia. A munkakor bet6ltéje a vonatkoz6 jogszabalyok
el6irdsaira figyelemmel koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiknél fogva tevekenységi korébe tartoznak, de azokat jelen
munkakori leirds nem tartalmazza. ¢ Feladatainak ellatasa érdekében vezetéjen
keresztil informéaciokat kérhet az ELTE szervezeti egységeitél, azok munkatarsaitél. ¢
Tevékenységeérdél rendszeresen beszamol a szervezeti egység vezetbjének.

llletmény és juttatasok:

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

Palyazati feltételek:

» Fdiskola, fels6foku, féiskolai vagy egyetemi szintl végzettség (elény a tanari,
andragodgia szakos diploma),

* magabiztos informatikai ismeretek

* magyar allampolgarsag

» cselekvbképesség

* blntetlen eléélet

Elvart kompetenciak:

jo problémamegoldoé-, és szervezdképesség,

preciz, pontos, gyors, 6nall6 munkavégzes,

jO kapcsolatteremtd, kommunikacios készség,

nyugodt, kiegyensulyozott, j6 munkatarsi viszony kialakitasara képes
személyiség,

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok

« Onéletrajz

. Motivacios levéel, amelyben kérjuk kifejteni a képzésszervezesi
munkatapasztalatait

» Iskolai végzettséget tanusito okiratok masolatai

» Sikeres palyazat esetén 3 honapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvany

A munkakor betélthet 6segének id épontja:

A munkakor a palyazatok elbiralaséat kovetéen azonnal betdlthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje:  2016. oktober 26.

A palyazatok benyujtasanak modja:

» Elektronikus uton Geréb Tunde részére a gereb.tunde@kancellaria.elte.hu
E-mail cimen keresztl



A palyazat elbiraldsanak hatarideje: 2016. oktober 31.
A munkaltatoval kapcsolatos egyéb Iényeges informac i0:

"Az EOtvdés Lorand Tudomanyegyetem, mint Aallaspalyazatot hirdet6 a nemzeti
fels6oktatasrol sz6lo 2011. evi CCIV. torvény 18. 8 (1) bekezdés d) pontjaban foglaltak
szerint az allaspalyazati jelentkezés keretében benyujtott személyes adatokat a
palyazat elbirdlasaig kezeli. Az EOtvos Lorand Tudomanyegyetem munkatarsai és
vezet6i munkakori feladatuk, illetve vezetdi megbizatasuk ellatasaval 6sszefliggésben,
az ahhoz szikséges mértékben a személyes adataihoz hozzaférhetnek, azokat
kezelhetik. A személyes adatok kezelésének, védelmének, valamint az ezzel
0sszefliggd jogorvoslatnak térvényben és egyetemi szabalyzatban rogzitett szabalyairol
az ELTE honlapjan a Kozérdekl informaciok, kdzzéteendd adatok, adatkezelés
menupontban (www.elte.hu/kozerdeku) szerepel részletes tajékoztatas.”

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

A KOZIGALLAS publikalasiid &pontja: 2016. oktéber 11.

A palyazati kiiras kozzétevéje a Nemzeti Kozigazgatasi Intézet (NKI). A palyazati kiiras
a munkaltaté altal az NKI részére megkildott adatokat tartalmazza, igy annak
tartalmaeért a palyazatot kiiré szerv felel.



