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EILTE ALLASPALYAZAT
nincuiNEYETEM EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
Pedagdgiai és Pszichologiai Kar, Dékani Hivatal
palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében
HR tamogato (iigyvivo-szakérto)

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok):

Ugyvivé-szakértd/HR tdmogaté munkakérben az alabbi feladatok ellatdsa az ELTE PPK Dékani
Hivatalaban:

. A dékan ala rendelt Személyiigyi TAmogaté Csoportja munkajanak tAmogatasa.

. A karra belép6 (onboarding) és onnan kilép6 (offboarding) kollégak ligyeinek teljes kort
intézése (jogosultsagok kezelése, eszkdzok igénylése).

. A kari allaspalyazatok kezelése, a kari dllomany adminisztrativ kezelése.

. Toborzasi és kivalasztasi folyamatok adminisztrativ tAmogatasa.

. Oktatoi és kutatéi elémeneteli, kinevezési és jogviszony-mddositasi eljarasok nyomon
kovetése.

. Kapcsolattartas tanszékekkel, vezet6kkel és egyetemi szervezeti egységekkel.

. Egyetemi és ligyviteli rendszerek (pl. Neptun, Poszeidon) kezelése.

. HR riportok, adatszolgaltatasok és egyéb adminisztrativ feladatok ellatasa.

Betoltendo allas szakmacsoportja: HR és munkaiigy
FEOR besorolas: 4134 Humanpolitikai adminisztrator

Betoltend6 allas munkakoérének  szakteriilete (munkakoércsalad): Emberi
eréforrasi/oktatasi, képzési

Betoltendo allas jogviszonya: Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

Foglalkoztatas idétartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 ora,
Altalanos, Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Budapest
A munkavégzés pontos helye: 1075 Budapest, Kazinczy utca 23-27.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacio (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaido; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.): Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem, mint allaspalyazatot hirdet6 az
allaspalyazati jelentkezés keretében benyujtott személyes adatokat a
https://www.elte.hu/allaspalyazatok oldalon talalhaté Adatkezelési tajékoztatéban foglaltak
szerint kezeli.
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Feltételek, Elonyok
Pdlyazati feltételek:
Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Blintetlen el6élet

- Cselekv@képesség

Elvart végzettség/képesités:

- 4, Erettségi, vagy kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoku részszakképesités vagy szakképesités szakma - kozépfoku
szakképzettség szakképesités specidlis készségfejleszté szakiskolai szakképzettség ,
Egyéb végzettség, kozépiskola/gimnazium

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- Palyazati feltételek:
- angol nyelv tarsalgdasi szintii ismerete
- legalabb 2-3 év HR tamogatasban/adminisztraciéban szerzett tapasztalat
- magabiztos MS Office ismeret, kiilondsen Excel és Word hasznalata
- Elvart kompetenciak

- felel6sségteljes, preciz munkavégzés, j6 szervezbkészség, igényes
munkaszervezés

- kivalé kommunikaciés készség, kiilondsen hivatalos levelezésben
- rendszerszemlélet, megbizhatdsag és egylittmi{ikod6 hozzaallas

- monotonitastlirés

- affinitas az adatkezelési és adatkarbantartasi feladatokhoz

- A palyazat részeként benytjtandd iratok, igazolasok:

- részletes szakmai 6néletrajz fizetési igény megjelolésével

- motivacids levél

- végzettség(ek)et, szakképzettség(ek)et tanusitd okiratok masolata

- nyilatkozat arrdl, hogy a palyazé hozzajarul személyes adatainak a
palyazati eljarassal Osszefiigg6 kezeléshez. ,Nyilatkozat allaspalyazat elbiralasdhoz” -
nyomtatvany az https://www.elte.hu/allaspalyazatok oldalrél tolthetd le

- sikeres palyazat esetén, amennyiben felvételt nyert, 3 hdénapnal nem
régebbi erkoélcsi bizonyitvany

Pdlyazat elbirdldsa sordn elonyt jelent:
A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem
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Egyéb palyazati el6nyok:
- fels6foku végzettség
- HR teriileten szerzett tapasztalat
- fels6oktatasi kornyezet ismerete

- hivatalos dokumentumok készitésében szerzett gyakorlat

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2026.08.16. 23:59

Palyazat benyujtasanak maédja: Elektronikus titon a Pedagogiai és Pszicholdgiai Kar részére a
karrier@ppk.elte.hu e-mail cimen keresztiil. Az e-mail targyaban kérjik feltiintetni a
megpalyazott munkakort.

A palyazat elbiralasanak médja: A palyazatok elbiralasa folyamatos, a beérkezett palyazatok
sorrendjében torténik. A kivalasztasi eljaras részét képezheti egy prébafeladat megoldasa.

Bér a Kjt. kereteihez igazodva, a munkaltatéval val6 megegyezés szerint.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2026.08.31. 23:59

A palyazati Kkiiras tovabbi kozzétételének helye: www.elte.hu/allaspalyazatok
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2026.09.01.

Publikalas tervezett idépontja: 2026.07.17.

A pdlydzati kiirds kézzétevdje a Miniszterelnoki Kormdnyiroda (MK). A pdlydzati kiirds a
kézigazgatdsi szerv dltal az MK részére megkiildétt adatokat tartalmazza, igy annak tartalmdért a
hatdlyos jogszabdly alapjdn a pdlydzatot kiiro szerv felel
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