
Eötvös Loránd Tudományegyetem

a "Közalkalmazottak jogállásáról szóló" 1992. évi XXXIII. törvény 20/A. § alapján
pályázatot hirdet

Eötvös Loránd Tudományegyetem
Természettudományi Kar, Földrajz- és Földtudományi In tézete

ügyintéz ő

munkakör betöltésére.

A közalkalmazotti jogviszony id őtartama:

határozatlan idejű közalkalmazotti jogviszony

Foglalkoztatás jellege:

Teljes munkaidő

A munkavégzés helye:

Budapest, 1117 , Pázmány Péter sétány 1/c.

A munkakörbe tartozó, illetve a vezet ői megbízással járó lényeges feladatok:

• tanszékek kommunikációs rendszereinek működtetése (postázás, beérkező telefonok,
faxok,  e-mailek,  levelek,  számlák fogadása és  iktatása elektronikus vállalatirányítási
rendszerben) • tanszékvezetők munkájának segítése • belső kommunikációs feladatok
elvégzése,  hivatalos  levelezés  magyar  és  angol  nyelven  •  pályázati  szerződések,
számlák  nyomon  követése  és  nyilvántartása  •  üzleti  utazások,  találkozók,  belső
értekezletek,  szakmai  programok,  illetve  nemzetközi  utazások  szervezése  •  irodai
beszerzések lebonyolítása

Illetmény és juttatások:

Az illetmény megállapítására és a juttatásokra a "Közalkalmazottak jogállásáról szóló"
1992. évi XXXIII. törvény rendelkezései az irányadók.

Pályázati feltételek:

• Középiskola/gimnázium,
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• magyar állampolgárság
• középfokú végzettség
• felhasználói szintű MS Office (irodai alkalmazások) gyakorlat

A pályázat elbírálásánál el őnyt jelent:
• felsőoktatási vagy más, kutatással foglalkozó intézmény adminisztrációjában

szerzett tapasztalat
• tárgyalóképes angol nyelvtudás, továbbá az angol nyelv államilag elismert

közép- vagy felsőfokú nyelvvizsgával igazolt ismerete
• Poseidon iktatórendszer ismerete

Elvárt kompetenciák:

• rendszerszemléletű gondolkodás,
• önálló, precíz munkavégzés,
• jó kooperatív és problémamegoldó készség,
• kiváló kommunikációs készség,

A pályázat részeként benyújtandó iratok, igazolások:

• részletes fényképes szakmai önéletrajz
• iskolai végzettséget, szakképzettséget, idegen nyelvtudást igazoló okiratok

másolata
• a  pályázó  nyilatkozata,  hogy  hozzájárul  a  pályázati  anyagában  foglalt

személyes  adatainak  a  pályázati  eljárással  összefüggésben  szükséges
kezeléséhez

• 3 hónapnál nem régebbi erkölcsi bizonyítvány vagy annak igénylését igazoló
bizonylat (csak sikeres pályázat esetén)

A munkakör betölthet őségének id őpontja:

A munkakör legkorábban 2017. szeptember 1. napjától tölthető be.

A pályázat benyújtásának határideje:  2017. július 14.

A pályázatok benyújtásának módja:
• Postai úton, a pályázatnak a Eötvös Loránd Tudományegyetem címére történő

megküldésével (1117 Budapest, Pázmány Péter sétány 1/C. ). Kérjük a
borítékon feltüntetni a pályázati adatbázisban szereplő azonosító számot:
ELTE TTK/6026/1/2017 , valamint a munkakör megnevezését: ügyintéző.

vagy
• Elektronikus úton Dr. Karátson Dávid Igazgató részére a ffi@ffi.elte.hu E-mail

címen keresztül
és

• Elektronikus úton titkarsag@ttk.elte.hu oldalon keresztül.

A pályázat elbírálásának határideje:  2017. augusztus 11.

A munkáltatóval kapcsolatos egyéb lényeges informác ió:
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Az  Eötvös  Loránd  Tudományegyetem,  mint  álláspályázatot  hirdető  a  nemzeti
felsőoktatásról szóló 2011. évi CCIV. törvény 18. §(1) bekezdés d) pontjában foglaltak
szerint  az  álláspályázati  jelentkezés  keretében  benyújtott  személyes  adatokat  a
pályázat  elbírálásáig  kezeli.  Az  Eötvös  Loránd  Tudományegyetem  munkatársai  és
vezetői munkaköri feladatuk, illetve vezetői megbízatásuk ellátásával összefüggésben,
az  ahhoz  szükséges  mértékben  a  személyes  adataihoz  hozzáférhetnek,  azokat
kezelhetik.  A  személyes  adatok  kezelésének,  védelmének,  valamint  az  ezzel
összefüggő jogorvoslatnak törvényben és egyetemi szabályzatban rögzített szabályairól
az  ELTE  honlapján  a  Közérdekű  információk,  közzéteendő  adatok,  adatkezelés
menüpontban (www.elte.hu/kozerdeku) szerepel részletes tájékoztatás.

A  munkáltatóval  kapcsolatban  további  információt  a  www.elte.hu  honlapon
szerezhet.

A KÖZIGÁLLÁS publikálási id őpontja: 2017. június 5.

A pályázati kiírás közzétevője a Nemzeti Közigazgatási Intézet (NKI). A pályázati kiírás
a  munkáltató  által  az  NKI  részére  megküldött  adatokat  tartalmazza,  így  annak
tartalmáért a pályázatot kiíró szerv felel.

Nyomtatás
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