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FLTE ALLASPALYAZAT
AR peeetia EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
Informatikai Kar, Tanulmanyi Hivatal

palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében
hivatalvezeto

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok):
e az Nftv. és az egyetemi szabalyzatokban meghatarozottak alapjan a Hivatal iranyitasa;
e a torvényi valtozasokhoz igazoddan javaslattétel a szabalyzatok médositasara;

e tanulmdanyi és hallgatéi jogviszonnyal Osszefliggd koltségtérités dijairél dontés el6készités,
tanulmanyi szabalyozast érintd ligyekben el6terjesztdi feladatok ellatasa;

e a hallgatékra vonatkozé dékani és testiileti hatarozatok végrehajtasa illetve végrehajtatasa;
¢ a Tanulmanyi Hivatalban dolgoz6k munkajanak iranyitasa, feliigyelete, ellendrzése;

e egyetemi szintli testiiletekben a tanulmanyi szabalyozast érint6 ligyekben elGterjesztések
osszeallitasa;

estatisztikai adatszolgaltatds és az Elektronikus Tanulmanyi Rendszer Kkari szinti
miikodtetésének feladatai

o kapcsolattartas a Hallgat6i Onkormanyzattal, egyéb egyetemi szint(i hivatalokkal, képviseli a
hivatalt kari és egyetemi forumokon;

e szervezi a Tanulmanyi Bizottsag, a Kreditatviteli Bizottsag, a Specialis Bizottsag és a Fegyelmi
Bizottsag liléseit;

« hallgatoi befizetésekkel (koltségtérités, egyéb dijak) kapcsolatos feladatok végzése;

e beiratkozas, regisztracio, kurzusfelvétel, vizsgakra jelentkezések kezelése, szervezése;
« hallgato6i panaszok kezelése;

¢ hallgat6i fegyelmi tigyek bonyolitasa

Betoltendo allas szakmacsoportja: oktatas

FEOR besorolas: 1329 Egyéb szolgaltatast nyujt6 egység vezetdje

s

Beto6ltend6 allas munkakorének szakteriilete (munkakorcsalad): Kozépvezet6i

Betoltendd allas jogviszonya: Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

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

Munkavégzés helye: Budapest
A munkavégzés pontos helye: 1117 Bp. Pazmany Péter sétany 1/C

Allashirdet6 szervezet bemutatasa: A vezet$i megbizas idétartama: hatarozott idére, 6t évig
szol.
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A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaid6; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatds, szervezet
honlap cime stb.): Az Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem, mint allaspalyazatot hirdet6 az
allaspalyazati jelentkezés keretében benytjtott személyes adatokat a
https://www.elte.hu/allaspalyazatok oldalon taldlhaté Adatkezelési tajékoztatéban foglaltak
szerint kezeli.

Feltételek, El6nyok
Pdlyazati feltételek:
Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Blintetlen el6élet
- Cselekv@képesség

- Magyar allampolgarsag

Elvart végzettség/képesités:

- 6. Fels6foku végzettséghez kotott szakképesités alapképzés (Bsc vagy BA),
Egyéb végzettség, féiskola

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- Palyazati feltételek:
- angol nyelv kozépfoku ismerete
- legalabb 3-5 év szakmai tapasztalat

- levelez6 rendszerek (Outlook), MS Office (irodai alkalmazasok)
felhasznaldi szintli ismerete

- a vezetd beosztas ellatdsara megbizast az kaphat, aki a munkaltatéval
kozalkalmazotti jogviszonyban 4&ll, vagy a megbizassal egyidejlileg kozalkalmazotti
munkakérbe kinevezhetd

- A palyazat részeként benytjtandd iratok, igazolasok:
- szakmai 6néletrajz
- végzettség(ek)et, szakképzettség(ek)et tanusité okiratok masolata

- nyilatkozat arrdl, hogy a palyazé hozzajarul személyes adatainak a
palyazati eljarassal osszefliggd kezeléshez ,Nyilatkozat allaspalyazat elbirdlasdhoz” -
nyomtatvany az https://www.elte.hu/allaspalyazatok oldalrdl tolthetd le

- sikeres palyazat esetén, amennyiben felvételt nyert, 3 hénapnal nem
régebbi erkoélcsi bizonyitvany (belsé palyazoé esetén nem sziikséges)

Pdlyazat elbirdldsa sordn elonyt jelent:
A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen
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A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a vezet6i tapasztalat?: Igen
Egyéb palyazati el6nyok:
- projektvezetés, -iranyitas teriiletén szerzett végzettség
- NEPTUN elektronikus tanulmanyi rendszer ismerete
- POSZEIDON iktat6 rendszer ismerete
- pedagdgus képzési teriilet ismerete
- felsGoktatas teriiletén szerzett szakmai tapasztalat
- felnottképzési teriilet ismerete

- akkreditalt pedagégus tovabbképzések inditdsdban, szervezésében

szerzett tapasztalat

- szakirdnya tovabbképzések inditdsdban, gondozasiban szerzett
tapasztalat

- fels6oktatasi felvételi rendszer ismerete, ezen a teriileten szerzett
tapasztalat

- El6nyt jelenté kompetenciak:

- 6nalld, csapatmunkara nyitott, egyiittmiikod6 személyiség
- precizitas, pontossag, megbizhatdsag

- tamogato, probléma megoldasara torekvé munkavégzés

- logikus, strukturalt, stratégiai gondolkodas, komplex latdsmod, rendszer-
illetve projektszemlélet

- monotonitastiirés, stressztiirés

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2026.04.01. 23:59

Palyazat benyudjtasanak maddja: Elektronikus uton az ELTE Oktatasi Igazgatdsaga részére az
oktig@oktig.elte.hu email cimen keresztiill. A palyazati dokumentaci6 két darab, egyenként
legfeljebb 2 MB méret( fajlboél allhat.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2026.04.11. 23:59

A palyazati Kkiiras tovabbi kézzétételének helye: www.elte.hu/allaspalyazatok
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2026.05.20.

Publikalas tervezett id6pontja: 2026.03.02.

A pdlydzati kiirds kézzétevéje a Miniszterelnéki Kormdnyiroda (MK). A pdlydzati kiirds a
kézigazgatdsi szerv dltal az MK részére megkiildétt adatokat tartalmazza, igy annak tartalmdért a
hatdlyos jogszabdly alapjdn a pdlydzatot kiiré szerv felel.



KOZSZOLGALLAS sorszam: 145464

Intézményi iktatészam: ELTE/7461/1/2026

{ ) kKézszolgéllés




