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ALLASPALYAZAT
EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
Pedagdgiai és Pszichologiai Kar, Tanulmanyi Hivatal
palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében
tanulmanyi iigyintézo

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatanddé feladatok): Tanulmanyi iigyintézés és oktatasszervezési
feladatok:

hallgatok tanulmanyi nyilvantartasi feladatainak elldtdsa a Neptun tanulmanyi rendszerben,
személyes, telefonos és imélben torténd ligyfélfogadas, kapcsolattartas a hallgatokkal, a kimend
és a beérkez0 iratok kezelése, ligyiratok kiadmanyozasra torténd el6készitése, hallgatdi kérelmek
dontésre valo el6készitése, jegyz6konyvek adminisztracidja, szoros kapcsolattartds a tars
szervezeti  egységekkel. A  relevans, adminisztrativ ~munkakérben = megszerzett
munkatapasztalattol eltekinteni nem tudunk, melytdl fiiggetlentil is sziikséges betanulas.

Betoltendo allas szakmacsoportja: adminisztracio
FEOR besorolas: 3910 Egyéb ligyintézo

Betoltend6 allas munkakoérének szakteriilete (munkakorcsalad): Emberi
eréforrasi/oktatasi, képzési

Betoltendo allas jogviszonya: Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

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

Munkavégzés helye: Budapest
A munkavégzés pontos helye: 1075 Budapest, Kazinczy u. 23-27.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb l1ényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaido; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.): Az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem, mint allaspalyazatot hirdet6 az
allaspalyazati jelentkezés keretében benyujtott személyes adatokat a
https://www.elte.hu/allaspalyazatok oldalon talalhaté Adatkezelési tajékoztatéban foglaltak
szerint kezeli.

Feltételek, E1onyok
Pdlyazati feltételek:
Jogallasbdl fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Biintetlen el6élet

- CselekvGképesség
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- Magyar allampolgarsag

Elvart végzettség/képesités:

- 4. Erettségi, vagy kozépfokt szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoku részszakképesités vagy szakképesités szakma - kozépfoku
szakképzettség szakképesités specidlis készségfejlesztd szakiskolai szakképzettség ,
Egyéb végzettség, kozépiskola/gimnazium

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- Palyazati feltételek:

- angol nyelvbél legalabb alapfoka C tipusu altalanos nyelvismeret,
tarsalgasi szint{ nyelvtudas

- legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat

- gyakorlott szamitdgép-hasznalat (Word, Excel, internetes alkalmazasok,
levelezd rendszer)

- Elvart kompetenciak:

- tanulasi képesség (betanuldsra mindenképpen sziikség van, fiiggetleniil az
esetleg mar megszerzett munkatapasztalattol)

- affinitas a hivatali ligyintézés irant

- udvariassag, empatia, szolgaltatasi szemlélet

- j6 kommunikacios képesség irdsban és széban

- precizitas, igényesség

- Onalldosag és felel6sségtudat

- A palyazat részeként benyujtandd iratok, igazolasok:

- részletes szakmai 6néletrajz a brutté fizetési igény megjelolésével
- végzettség(ek)et, szakképzettség(ek)et tanusitd okiratok masolata

- nyilatkozat arrol, hogy a palyazé hozzijarul személyes adatainak a
palyazati eljarassalosszefliggé kezeléshez ,Nyilatkozat alldspalyazat elbirdlasahoz” -
nyomtatvany az https://www.elte.hu/allaspalyazatok oldalrol tolthetd le

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

Pdlydzat elbirdldsa sordn elonyt jelent:
A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:

- féiskolai/egyetemi végzettség
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- (fels6)oktatasi intézményben vagy oktatdsigazgatasban szerzett
tapasztalat

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2026.08.21. 23:59

Palyazat benyujtasanak mddja: Elektronikus tuton Balazs-Csomor Erika részére a
th@ppk.elte.hu e-mail cimen keresztiil.

A palyazat elbiralasanak mddja: A kivalasztasi eljaras részét képezheti egy probafeladat
megoldasa.

Bér a Kjt. kereteihez igazodva, a munkaltatéval val6 megegyezés szerint.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2026.09.05. 23:59

A palyazati Kiiras tovabbi kozzétételének helye: www.elte.hu/allaspalyazatok
Allas tervezett betdltésének idépontja: 2026.09.15.

Publikalas tervezett idépontja: 2026.08.01.

A pdlydzati kiirds kézzétevdje a Miniszterelnoki Kormdnyiroda (MK). A pdlydzati kiirds a
kézigazgatdsi szerv dltal az MK részére megkiilditt adatokat tartalmazza, {gy annak tartalmdért a
hatdlyos jogszabdly alapjdn a pdlydzatot kiiro szerv felel
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