KOZSZOLGALLAS sorszdm: 163839

Intézményi iktatdszam: TATK/2037/1(2026)

FLTE ALLASPALYAZAT
AR peeetia EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
Tarsadalomtudomanyi Kar, Dékani Hivatal, Dékani Titkarsag

palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében
ligyvivo szakérto

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok):

s sz

. A Dékani Hivatal munkatigyi adminisztracidjanak tdimogatasa, kiilonosen a foglalkoztatasi
jogviszonyok létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos adminisztrativ
hattérfeladatok végrehajtdsa, valamint a kinevezések és egyéb dokumentumok (pl
orakedvezmény megallapodasok) el6készitése.

. A kari dolgozéi nyilvantartdsok és adatbazisok naprakész vezetése, kezelése és
archivalasa, beleértve a munkakori lefrasok aktualizalasat és naprakészen tartasat.

. Ko6zremiikodés az oktatdi palyazatokhoz kapcsoldédé igazolasok kiallitasaban.

. Kozremiikodés tigyiratok el6készitésében és adminisztrativ kezelésében, valamint a kari

bizottsagok, a habitusvizsgalat, habilitaciés és egyéb egyetemi eljarasok adminisztrativ
tdmogatasaban.

. Adatszolgaltatasok, kimutatasok és statisztikak készitése.

. Kapcsolattartds az egyetem szervezeti egységeivel, oktatokkal, hallgatokkal és kiils6
partnerekkel.

. Kozrem(ikdodés a kari rendezvények és programok adminisztrativ el6készitésében és
lebonyolitasaban.

. Egyéb, a munkakor jellegének megfelel6, a felettes vezetd altal meghatarozott

adminisztrativ feladatok ellatasa.

s

Betoltendo6 allas szakmacsoportja: adminisztracio

FEOR besorolas: 3910 Egyéb ligyintézo

7 oz

Betoltend6 allas munkakorének szakteriilete (munkakorcsalad): Egyéb

s

Betoltendo allas jogviszonya: Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

Foglalkoztatas id6tartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 ora,
Altalanos, Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Budapest
A munkavégzés pontos helye: 1117 Budapest, PAzmany Péter sétany 1/a

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacio (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaidé; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.): Az Eo6tvos Lorand Tudomdanyegyetem, mint allaspalyazatot hirdet6 az
allaspalyazati jelentkezés keretében benytjtott személyes adatokat a
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https://www.elte.hu/allaspalyazatok oldalon taldlhaté Adatkezelési tajékoztatéban foglaltak
szerint kezeli.

Feltételek, Elonyok
Pdlyazati feltételek:
Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Biintetlen el6élet
- Cselekv@képesség

- Magyar allampolgarsag

Elvart végzettség/képesités:

- 6. Fels6foku végzettséghez kotott szakképesités alapképzés (Bscvagy BA),
Egyéb végzettség, féiskolai vagy egyetemi BA végzettség

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- Palyazati feltételek:

- egy idegen nyelv magas szintli (legalabb kozépfokd) ismerete (angol,
német francia, orosz, olasz vagy spanyol)

- barmilyen oktatasi teriileten szerzett legalabb 1-3 év tapasztalat

- felhasznaldi szintl MS Office (irodai alkalmazasok), gyakorlott
szamitogép-kezelési tapasztalat és felhasznaldi szinti internetes alkalmazasok ismerete

- Elvart kompetenciak:

- 6nallé munkavégzésre val6 képesség

- precizitas

- j6 kommunikacids készség

- segit6készség

- j6 szervezOkészség

- jo6 kooperativ készség, csapatmunkaban valé részvétel
- alkalmazkod6, egylittmiikod6, monotonitast tiird személyiség
- pontossag, szakmai igényesség

- rendszerekben gondolkodas, rugalmassag

- fejlédés, tanulas irdnti nyitottsag

- A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

- részletes szakmai 6néletrajz

- motivacios levél

- végzettséget, szakképzettséget, nyelvismeretet igazol6 okiratok masolata
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- nyilatkozat arrdl, hogy a palyazé hozzajarul személyes adatainak a
palyazati eljarassal osszefiiggd kezeléshez ,Nyilatkozat allaspdalyazat elbiralasahoz” -
nyomtatvany az https://www.elte.hu/allaspalyazatok oldalrdél tolthet6 le

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

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

A palyazat elbiralasa soran eldonyt jelent a vezetodi tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati elonyok:

- MS Word, Excel program magas szint{i ismerete

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2026.08.14. 23:59

Palyazat benyudjtasanak mdédja: Elektronikus uton a Tarsadalomtudomanyi Kar részére az
allaspalyazat@tatk.elte.hu e-mail cimen keresztiil. A levél targydban kérjiik feltiintetni: ,,Dékani
Titkarsag tigyvivé szakérté TATK/2037/1(2026)”

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2026.08.31. 23:59

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

Publikalas tervezett idépontja: 2026.07.27.

A pdlydzati kiirds kézzétevdje a Miniszterelnéki Kormdnyiroda (MK). A pdlydzati kiirds a
kézigazgatdsi szerv dltal az MK részére megkiildott adatokat tartalmazza, [gy annak tartalmdért a
hatdlyos jogszabdly alapjdn a pdlydzatot kiiré szerv felel
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