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KOZIGALLAS

Eotvos Lorand Tudomanyegyetem

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

Eo6tvds Lorand Tudoméanyegyetem
Bdlcsészettudomanyi Kar Gazdasagi Hivatal

HR lgyintéz 6

munkakor betdltésére.
A kozalkalmazotti jogviszony id  étartama:
hatarozatlan ideji kozalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidé
A munkavégzés helye:
Budapest, 1088 , Mazeum krt 4/A.
A munkakdrbe tartozo, illetve a vezet 6i megbizassal jard Iényeges feladatok:

» Kozalkalmazotti jogviszony létrej6ttével, megszintetésével kapcsolatos teenddk
intézése, * kinevezés modositasok és egyéb munkaulgyi iratok elkészitése, « munkatgyi
nyilvantartasok vezetése, bérgazdalkodashoz és létszamkimutatdsokhoz sziikséges
tablazatok kezelése, ¢ statisztikak készitésében valo részvétel, « megbizasi és 6nkéntes
szerz6désekkel kapcsolatos Ugyintézés, ¢ folyamatos kapcsolattartas az Emberi
Eréforras lgazgatésag, valamint az intézeti és tanszéki Ugyintézékkel,  palyazatok
szemelyi kifizetéseivel kapcsolatos udgyintézes, részvétel a pénzigyi beszamolo
készitésében, « szabadsagnyilvantartassal és munkéba jaras kifizetésével kapcsolatos
adminisztraciés feladatok ellatasa,  kotelezettségvallalasok SAP rendszerben vald
rogzitése.

llletmény és juttatasok:
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Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a "Kozalkalmazottak jogallasarol szo6lo"
1992. évi XXXIII. torvény rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

» Kozepfoku képesités,

. kozépfokl végzettség, felséfoku/kdzépfokl munkalgyi/személyugyi
szakképesités

* magyar allampolgarsag, biintetlen el6élet, cselekvoképesség

» aktiv, felhasznaldi szintl szamitastechnikai ismeretek

* humanpolitika tertiletén szerzett 1-3 év szakmai tapasztalat

A péalyazat elbiralasanal el ényt jelent:
» Kijt. és az Mt. rendelkezéseinek naprakész ismerete

o SAP felhasznaldi szint( ismerete
o kozepfoku nyelvtudas

Elvart kompetenciak:

e preciz, pontos, megbizhatd, 6nalld6 munkavégzés,
» kivalo kommunikéacios és kapcsolatteremt6 készség,

A palyazat részeként benyujtand¢ iratok, igazolasok:

o Vvégzettséget igazolé dokumentumok
» részletes, fényképpel ellatott szakmai dnéletrajz
* nyilatkozat arrol, hogy a palyazo hozzajarul személyes adatainak a palyazati
eljarassal dsszefiiggd kezeléshez, illetve sikeres kivalasztas esetén elinditja
az erkdlcsi bizonyitvany igényléseét
A munkakor betolthet éségének id épontja:
A munkakdr a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betolthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje:  2017. oktober 1.

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciot Szalay Krisztian hivatalvezetd
nyujt, a 06-1 485 5236, 411 6500/5280 -os telefonszamon.

A palyazatok benyujtdsanak maédja:
» Elektronikus uton ELTE Kancellaria Emberi Eréforrasok lgazgatdosaga részere
a allaspalyazat@kancellaria.elte.hu E-mail cimen keresztul

A palyazat elbirdlasanak maédja, rendje:

A palyazat elbirdlas: a benyujtott dokumentumok értékelése és személyes interju(k)
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alapjan tortenik. Az interju(k) soran személyiségi teszt és/vagy az informatikai és egyeb
jartassagokat merd tesztek/feladatok alkalmazaséara is sor keriilhet. A kdzalkalmazotti
jogviszony 4 honap prébaidé kikotésével tolthetd be.

A palyazat elbirdlasanak hatarideje: 2017. oktober 16.
A munkaltatoval kapcsolatos egyéb Iényeges informac I0:

Az EOtvés Lorand Tudomanyegyetem, mint allaspalyazatot hirdet6 a nemzeti
fels6oktatasrol szolo 2011. évi CCIV. térvény 18. §(1) bekezdés d) pontjaban foglaltak
szerint az Aallaspalyazati jelentkezés keretében benyujtott személyes adatokat a
palyazat elbiralasaig kezeli. Az Eo6tvés Lorand Tudomanyegyetem munkatarsai és
vezetdi munkakori feladatuk, illetve vezetéi megbizatasuk ellatasaval dsszefliggésben,
az ahhoz szikseéges meértékben a személyes adataihoz hozzaférhetnek, azokat
kezelhetik. A személyes adatok kezelésének, védelmének, valamint az ezzel
0sszefliggd jogorvoslatnak térvényben és egyetemi szabalyzatban régzitett szabalyairdl
az ELTE honlapjan a Koézérdekl informéaciok, kozzéteendd adatok, adatkezelés
menupontban (www.elte.hu/kozerdeku) szerepel részletes tajékoztatas.

A munkaltatoval kapcsolatban tovabbi informéaciot a www.elte.hu honlapon
szerezhet.

A KOZIGALLAS publikalasiid épontja: 2017. szeptember 16.

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