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Eotvos Lorand Tudomanyegyetem

a "Kozalkalmazottak jogallasardl szolo" 1992. évi XXXIII. térvény 20/A. § alapjan
palyazatot hirdet

Eotvos Lorand Tudomanyegyetem
Természettudomanyi Kar Foldrajz- és Foldtudomanyi Intézet

igazgatasi ugyintézé
munkakor betoltésére.

A kozalkalmazotti jogviszony id6étartama:
hatarozatlan ideji kdzalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaid6
A munkavégzés helye:
Budapest, 1117 , Pazmany Péter sétany 1/a-c.
A munkakorbe tartozo, illetve a vezetdi megbizassal jaré lényeges feladatok:
TanszékvezetOk, oktatok munkajanak a tamogatasa. -Belsé értekezletek, szakmai
programok szervezeése. -A Foldtudomanyi Doktori Iskola kommunikacios rendszereinek
mikodtetése (postazas, beérkezd telefonhivasok, e-mailek, levelek fogadasa és
iktatasa.) -Hivatalos levelezés magyar és angol nyelven. -Palyazati szerzdédések,
szamlak nyomon kovetése és nyilvantartasa.

llletmény és juttatasok:

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

Palyazati feltételek:
+ Kozépiskola/gimnazium,

« Angol nyelvbdl kézépfoku C tipusu altalanos nyelvvizsga, tarsalgasi szinti
nyelvtudas,
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MS Office (irodai alkalmazasok), internetes alkalmazasok felhasznaldi szinti
ismerete
A palyazo feleljen meg az ELTE szabalyzataiban foglalt el6irasoknak.
magyar allampolgarsag, buntetlen el6élet, cselekvbképesség

A palyazat elbiralasanal el6nyt jelent:

fels6foku képesités

Neptun/Poszeidon rendszerek ismerete
ECDL

szerzett tapasztalat

legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat

Elvart kompetenciak:

kreativ gondolkodas,

onallé/pontos munkavégzeés,

j6 kooperativ és problémamagoldod készség,
segitbkészség,

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

fényképes szakmai onéletrajz onallo fajlként (benne: végzettségek; életpalya
legfontosabb allomasainak és eredményeinek listaszer(, idérendi megadasa.)
nyelvvizsga bizonyitvany
sikeres palyazat esetén 3 honapnal nem régebbi erkolcsi bizonyitvany/ Az
ELTE-n alkalmazasban all6 palyazok esetén nem szukséges az erkolcsi
bizonyitvany.
nyilatkozat arrol, hogy a palyazo hozzajarul személyes adatainak a palyazati
eljarassal 6sszefiiggb kezeléshez
nyilatkozat arrdl, hogy Palyazé hozzajarul, hogy palyazatat a palyaztatdé 6
honapon keresztul, az esetlegesen felmerulé allasok betdltése végett kezelje,
amennyiben ezzel palyazé egyetért/ A nyilatkozat hianyaban a jelen allasra
sikertelenul palyazok anyagat toroljuk.
targyban kérjuk feltuntetni: ,Igazgatasi ugyintéz6é_TTK/7918/1/(2018)

A munkakor betolthetéségének idépontja:

A munkakor a palyazatok elbiralasat kdvetéen azonnal betdlthetd.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2018. szeptember 5.

A palyazatok benyujtasanak maédja:

Elektronikus uton Hoffmann-né dr. Csibra Klara részére a titkarsag@ttk.elte.hu
E-mail cimen keresztul

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2018. szeptember 17.

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:

www.elte.hu/allaspalyazatok - 2018. augusztus 6.
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A munkaltatoval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

Az EOtvos Lorand Tudomanyegyetem, mint allaspalyazatot hirdetd6 a nemzeti
felséoktatasrol szold 2011. évi CCIV. torvény 18. § (1) bekezdés d) pontjaban foglaltak
szerint az allaspalyazati jelentkezés keretében benyujtott személyes adatokat a
palyazat elbiralasaig kezeli. Az Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem munkatarsai és
vezetdi munkakori feladatuk, illetve vezet6i megbizatasuk ellatasaval 6sszefuggésben,
az ahhoz szikséges mértékben a személyes adataihoz hozzaférhetnek, azokat
kezelhetik. A személyes adatok kezelésének, védelmének, valamint az ezzel
O0sszefligg6 jogorvoslatnak térvényben és egyetemi szabalyzatban rogzitett szabalyairdl
az ELTE honlapjan a Kozérdekd informacidk, kozzéteendd adatok, adatkezelés
menupontban (www.elte.hu/kozerdeku) szerepel részletes tajékoztatas.

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

A KOZIGALLAS publikalasi idépontja: 2018. augusztus 6.

A palyazati kiiras kozzétevije a Nemzeti Kdzigazgatasi Intézet (NKI). A palyazati kiiras
a munkaltatdé altal az NKI részére megkuldott adatokat tartalmazza, igy annak
tartalmaért a palyazatot kiir6 szerv felel.
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