Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem

a "Kézalkalmazottak jogallasarol szole" 1992. évi XXXIII. térveny 20/A. § alapjan
palyazatot hirdet

Edtvés Lorand Tudomanyegyetem
Allam- és Jogtudomanyi Kar

Gazdasagi hivatalvezet6 helyettes
munkakdr betéltésere.
A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:
hatarozott idejii 2020.december 31 —ig tarté kozalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaid6

A vezetdi megbizas idétartama:

A vezetdi megbizas hatarozott idére, 2020. december 31-ig szol.

A munkavégzés helye:

Budapest, 1053 Budapest, Kecskeméti utca 10-12.

A munkakorbe tartozo, illetve a vezetdi megbizassal jaro Iényeges feladatok:

A gazdasagi hivatalvezet6 tavolléte esetén, illetve adott feladatra szold eseti megbizas
korében: a Gazdasagi Hivatal tevékenységének iranyitasa, ellendrzése, kapcsolattartas
a kar és a Kancellaria egyéb szervezeti egységeivel meghatarozott korben
ellenjegyzési és kotelezettségvallalasi jogkort gyakorol, biztositja a kari palyazatok
pénzlgyi elszamolasat, gondoskodik a kari gazdasagi statisztikak és egyeb
adatszolgaltatasok elkészitésérdl, a kari hallgatéi juttatasok kiszamithatésaganak
ellendrzése, a kifizetések felugyelete. felelés a Gazdasagi Hivatal jogszabalyok és
egyéb belsé szabalyzatoknak megfelelé mikodéséért, Elstdleges feladatkor
humanpolitikai tertleten: a kar humanpolitikai feladatainak atfogo iranyitasa, tervezese,
ellendrzése, kapcsolattartds a kar szervezeti egységeivel és az Emberi Eréforrasok
lgazgatésagaval a kari koltségvetés részeként a személyi kiadasok tervezése,
eldiranyzatok felhasznalasanak nyomon kévetése kari beszamold és féléves zaras
soran a személyi kiadasok Osszegzése adozasi teendék lebonyolitasa karon beldl



munkavallalok tavollétének jelentése és egyeztetése kozérdekl dnkéntes szerzédesek
gondozasa Kiegészité feladatok koltségvetési és pénzugyi terileten: kari kéltségvetes
osszedllitasa soran a személyi kiadasok és létszam tervezése nem bér jellegl
kiadasokhoz kapcsolodd kételezettségvallaldsok nyilvantartasa, SAP-ban torténd
kezelése kozalkalmazottak és o©nkéntesek kiutazasanak, valamint Kkulféldi
vendégprofesszorok fogadasanak pénzugyi adminisztracioja, SAP-ban torténd
kezelése egyéb személyi és dologi jellegli pénzugyi miveletek ellatasa az SAP
rendszerben.

llletmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a "Kézalkalmazottak jogallasarol szolo"
1992. évi XXXIII. térvény rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

« Foiskola,

« felsboktatasban szerzett pénziigyi-szamviteli vagy kdzgazdasagi végzettseg
» legalabb 5 éves pénziigyi, szamviteli terlleten szerzett szakmai gyakorlat

- legalabb 5 éves, koltségvetési intézményben szerzett szakmai tapasztalat

« legalabb 1 éves vezetdi gyakorlat

« magyar allampolgarsag

» bintetlen eléélet

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
« mérlegképes konyveldi végzettség
« SAP pénzugyi modul és HR modul gyakorlati ismerete
- ELTE bels6 szabalyzatok, rendelkezések naprakesz ismerete

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

. a feladat tekintetében relevans szakmai tapasztalat bemutatésat (szakmai
6néletrajz), fénykeppel ellatva

« iskolai végzettségeket tanusité bizonyitvanyok masolata

« nyilatkozat arrél, hogy a palyazé hozzajarul személyes adatainak a palyazat
eljarassal osszefiggd kezeléshez, illetve sikeres kivalasztas eseten elinditja
az erkolcsi bizonyitvany igényleset

- A palyazat elbiralasa a benyuijtott dokumentumok értekelése és személyes
interjuk alapjan torténik.

A munkakor betolthetéségének idépontja:

A munkakor a palyazatok elbiralasat kévetéen azonnal betélthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2017. januar 19.

A palyazatok benyujtasanak modja:

. Elektronikus Uton ELTE Kancellaria Emberi Eréforrasok Igazgatésaga részere
a allaspalyazat@kancellaria.elte.hu E-mail cimen keresztul



A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2017. februar 3.
A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informacié:

Az EOtvds Lorand Tudomanyegyetem, mint allaspalyazatot hirdetd a nemzeti
felsGoktatasrdl szold 2011. évi CCIV. térvény 18. § (1) bekezdés d) pontjaban foglaltak
szerint az allaspalyazati jelentkezés keretében benyujtott személyes adatokat a
palyazat elbiralasaig kezeli. Az Eétvés Lorand Tudomanyegyetem munkatarsai és
vezetdi munkakori feladatuk, illetve vezetéi megbizatasuk ellatasaval ésszefliggésben,
az ahhoz szikséges mértékben a személyes adataihoz hozzaférhetnek, azokat
kezelhetik. A személyes adatok kezelésének, védelmének, valamint az ezzel
0sszefliggd jogorvoslatnak torvényben és egyetemi szabdlyzatban régzitett szabalyairdl
az ELTE honlapjan a Koézérdek( informacidk, koézzéteendd adatok, adatkezelés
menlpontban (www.elte.hu/kozerdeku) szerepel részletes tajékoztatas.

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

szerezhet.

A KOZIGALLAS publikalasi idépontja:

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




