Bejelentkezés

KOZIGALLAS A Kozszféra Allasportalja

Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Természettudomanyi Kar

a "Kozalkalmazottak jogallasarol szalo" 1992. évi XXXIII. térvény 20/A. § alapjan
palyazatot hirdet

Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem Természettudomanyi Kar
Foldrajz-és Foldtudomanyi Intézet

ugyvivo-szakérté
munkakdr betoltésére.
A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:

hatarozatlan idejl kbzalkalmazotti jogviszony

Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaidé

A munkavégzés helye:

Budapest, 1117 Budapest, Pazmany Péter sétany 1/A.

A munkakoérbe tartozo, illetve a vezetdi megbizassal jaré lIényeges feladatok:

Az intézetigazgatd napi munkajanak tdmogatédsa, alairatdsok szervezése, az igazgatd altal utalvanyozott dsszegek kovetése.
Nyilvantartasok vezetése, pénzlgyi kimutatdsok készitése, kapcsolattartds a kari hivatalokkal. Az igazgaté napi munkajanak
szervezése, levelek érkeztetése, postabontas és iktatas. Vendégek fogadasa és eligazitasa. A beérkezé magyar és angol nyelvi
telefonhivasok kezelése, az igazgato levelezésének nyomon kovetése, hivatalos levelek megszerkesztése.

llletmény és juttatasok:

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

Palyazati feltételek:

Fdiskola, legalabb féiskolai végzettség,

angol nyelvismeret

word, excel, készség szint(i ismerete
szamitastechnikai jartassag, felhasznaldi szinten
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A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:
§ koltségvetési szervnél, hasonlé6 munkakérben szerzett tapasztalat
§  pénzlgyi végzettség
§ az angol nyelv tarsalgasi szintl ismerete
§  palyazatok pénzigyi megvaldsitasaban szerzett tapasztalat

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

részletes fényképes Onéletrajz

iskolai végzettséget igazold okirat(ok) masolatai

sikeres palyazat esetén 3 honapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvany

a nyelvtudast igazol6 oklevél masolata

A palyazo nyilatkozata arrol, hogy hozzajarul a palyazati anyagaban foglalt személyes adatainak a palyazati eljarassal
Osszefliggésben sziikséges kezeléséhez
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A munkakoér betolthetéségének idépontja:



A munkakdr legkordbban 2016. augusztus 22. napjatdl toltheté be.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2016. julius 31.

A palyazatok benyujtasanak médja:
§ Elektronikus uton a Féldrajz-és Foldtudomanyi Intézet Titkarsaga részére a ffi@ffi.elte.hu E-mail cimen keresztl

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2016. augusztus 19.
A munkaltatoval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio:

"Az EOtvos Lorand Tudomanyegyetem, mint allaspalyazatot hirdeté a nemzeti felséoktatasrol szolé 2011. évi CCIV. térvény 18. § (1)
bekezdés d) pontjaban foglaltak szerint az allaspalyazati jelentkezés keretében benyujtott személyes adatokat a palyazat
elbiralasaig kezeli. Az E6tvds Lorand Tudomanyegyetem munkatarsai és vezet6i munkakéri feladatuk, illetve vezetéi megbizatasuk
ellatdsaval Osszefiiggésben, az ahhoz sziikséges mértékben a személyes adataihoz hozzaférhetnek, azokat kezelhetik. A
személyes adatok kezelésének, védelmének, valamint az ezzel 6sszefliggd jogorvoslatnak térvényben és egyetemi szabalyzatban
rogzitett szabalyair6l az ELTE honlapjan a Ko&zérdekl informaciok, kozzéteendd adatok, adatkezelés menipontban
(www.elte.hu/kozerdeku) szerepel részletes tajékoztatas.”

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

A KOZIGALLAS publikalasi idépontja: 2016. julius 14.

A palyazati kiiras kdzzétevoje a Kozszolgalati Személyzetfejlesztési Féigazgatésag (KSZF). A palyazati kiiras a munkaltaté altal a
KSZF részére megklldott adatokat tartalmazza, igy annak tartalmaért a palyazatot kiiré szerv felel.



