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KOZIGALLAS

Eoétvos Lorand Tudomanyegyetem

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

Eo6tvos Lorand Tudoméanyegyetem
Természettudomanyi Kar, Foldrajz- és Foldtudomanyi In  tézete

ugyintéz 6

munkakor betdltésére.
A kbzalkalmazotti jogviszony id  étartama:
hatarozatlan ideji kozalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidé
A munkavégzés helye:
Budapest, 1117 , Pazmany Péter sétany 1/c.
A munkakdrbe tartozé, illetve a vezet 6i megbizassal jard Iényeges feladatok:

* tanszékek kommunikacios rendszereinek mikodtetése (postazas, beérkezd telefonok
faxok, e-mailek, levelek, szamlak fogadasa és iktatasa elektronikus vallalatiranyitas
rendszerben) ¢ tanszékvezeték munkajanak segitése ¢ belsé kommunikacids feladatok
elvégzeése, hivatalos levelezés magyar és angol nyelven e« palyazati szerzédések
szamlak nyomon kovetése és nyilvantartdsa < Uzleti utazasok, talalkozok, bels¢
értekezletek, szakmai programok, illetve nemzetkozi utazasok szervezése e« iroda
beszerzések lebonyolitasa

llletmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a "Kézalkalmazottak jogallasardl szolé'
1992. évi XXXIII. torvény rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

» Kozepiskola/gimnazium,

1/3 2017. 06. 07. 8:5



Megtekintés http://admin.kozigallas.gov.hu/pages/KJTKozzetasgix?ID=31007

* magyar allampolgarsag
o kozeépfoku végzettség
« felhasznal6i szinti MS Office (irodai alkalmazasok) gyakorlat

A péalyazat elbiralasanal el ényt jelent:
o fels6oktatasi vagy mas, kutatassal foglalkozo intézmény adminisztraciojabar
szerzett tapasztalat
. targyaldképes angol nyelvtudas, tovabba az angol nyelv allamilag elismer
kozép- vagy fels6foku nyelvvizsgaval igazolt ismerete
» Poseidon iktatorendszer ismerete

Elvart kompetenciak:

rendszerszemlélet(i gondolkodas,

onalld, preciz munkavégzés,

jo kooperativ és problémamegold6 készség,
kivalo kommunikacios készség,

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

o részletes fényképes szakmai 6néletrajz

. iskolai végzettséget, szakképzettséget, idegen nyelvtudast igazolo okiratok
masolata

. a palyazo nyilatkozata, hogy hozzajarul a palyazati anyagaban foglal
személyes adatainak a palyazati eljarassal 0sszefiiggésben szikséges
kezeléséhez

« 3 hdénapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvany vagy annak igénylését igazolc¢
bizonylat (csak sikeres palyazat esetén)

A munkakor betodlthet éségének id épontja:
A munkakor legkordbban 2017. szeptember 1. napjatdl téltheté be.
A palyazat benyujtasanak hatarideje:  2017. julius 14.

A palyazatok benyujtasanak médja:

* Postai Uton, a palyazatnak a E6tvos Lorand Tudomanyegyetem cimére torténé
megkuldésével (1117 Budapest, PAzmany Péter sétany 1/C. ). Kérjuk a
boritékon feltlintetni a palyazati adatbazisban szereplé azonosité szamot:
ELTE TTK/6026/1/2017 , valamint a munkakér megnevezését: ligyintézé.

vagy

» Elektronikus aton Dr. Karatson David Igazgato részére a fli@ffi.elte.hu E-mail
cimen keresztil

es
» Elektronikus uton titkarsag@ttk.elte.hu oldalon keresztul.

A palyazat elbirdlasanak hatarideje: 2017. augusztus 11.

A munkaltatoval kapcsolatos egyéb Iényeges informac i0:
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Az EOtvos Lorand Tudomanyegyetem, mint allaspalyazatot hirdet6 a nemzet
fels6oktatasrol szolo 2011. évi CCIV. torvény 18. §(1) bekezdés d) pontjaban foglaltak
szerint az Aallaspalyazati jelentkezés keretében benyujtott személyes adatokat &
palyazat elbiralasaig kezeli. Az EOtvos Lorand Tudoméanyegyetem munkatarsai és
vezetdi munkakori feladatuk, illetve vezet6i megbizatasuk ellatasaval dsszefliggésben
az ahhoz szikséges mértékben a személyes adataihoz hozzaférhetnek, azoka
kezelhetik. A személyes adatok kezelésének, védelmének, valamint az ezze
0sszefligg6 jogorvoslatnak térvényben es egyetemi szabalyzatban régzitett szabalyaird
az ELTE honlapjan a Ko6zérdekld informaciok, kozzéteenddé 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. junius 5.

A pélyazati kiiras kozzétevéje a Nemzeti Kdzigazgatasi Intézet (NKI). A palyazati kiiras
a munkaltato altal az NKI részére megklldott adatokat tartalmazza, igy annak
tartalmaért a palyazatot kiiré szerv felel.
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