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PALYAZATI FELHIVAS

az ELTE Human Tudomanyok Kutatokozpontja (ELTE HTK)
foigazgatoja palyazatot hirdet

,BER- ES MUNKAUGYI ELOADO”

munkakor betoltésére

A munkaviszony idétartama:

hatarozatlan idejti munkaviszony, haromhavi probaid6 kikotésével

Foglalkoztatas jellege:

teljes munkaidd

A munkavégzés helye:

ELTE HTK, Gazdasagi igazgatosag, 1097 Budapest, Toth Kalman utca 4.

A munkakérbe tartozo lényeges feladatok:

A munka-, bér- és tarsadalombiztositassal kapcsolatos tevékenységek ellatasa, munkaiigyi
nyilvantartdsok vezetése, adatszolgaltatasok teljesitése, ezen beliil

ellatja a munkaltatoi dontésekkel kapcsolatos adminisztrativ — feladatokat,
(munkaszerz6dések, munkaszerzodés-modositasok, atsorolasok készitése, jogviszony
1étesitésével és megsziinésével kapcsolatos ligyintézes),

nem rendszeres juttatasok €s egyéb bérjellegii juttatasok szamfejtése,

szabadsagok, tavollétek, valtozobérek KIRA szdmfejtd rendszerben torténd rogzitése,
értesitok elkészitése, munkaltatdi igazolasok kiallitasa,

nunkatiigyi kérdésekben tdjékoztatas nyljtasa a szakteriiletek, illetve a munkavallalok
szamara,

a munkabér, illetmény, egyéb juttatds és az ehhez kapcsolédd ado-,
tarsadalombiztositdsi €s egyéb, a munkaltatot terheld fizetési kotelezettségek
teljesitéséhez kapcsolodd dokumentumok tovabbitasa a gazdalkodasi teriilet részére,

a humanpolitikai teriiletet érinté rendszeres és eseti adatszolgaltatasok teljesitése,
adozassal kapcsolatos feladatok ellatasa (nyilatkozatok bekérése, Magyar
Allamkincstarral egyiittmiikodés, igazolasok kiadésa stb.)

személyi anyagok rendszerezése, irattarozasa, KIRA illetményszamfejté rendszer
kezelése.

Elvart kompetenciak:

Onallo, preciz, csapatmunkéban torténd munkavégzés, szakmai elhivatottsag.

Palyazati feltételek:

munkaligyi, bérszamfejtési tapasztalat,
felhasznaloi szintii MS Office ismeretek,



- magyar allampolgarsag,
- cselekvoképesség,
- bintetlen el6élet.

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:

- féiskolai vagy egyetemi végzettség,
- KIRA, SAP ismerete,
- kozszféraban szerzett tapasztalat.

A palyazat részeként benyijtandé iratok, igazolasok:

- apalyazé szakmai életutjat bemutato, fényképes szakmai 6néletrajz és motivacios levél,

- iskolai végzettséget, Szakképzettséget, nyelvismeretet tantsitdo okiratok masolata
(a palyazat elnyerése esetén az eredeti okiratok bemutatasa),

- apalyazat elnyerése esetén harom honapnal nem régebbi erkolcsi bizonyitvany,

- nyilatkozat arrdl, hogy a pélyazati anyagban talalhato személyes adatokat az eljarassal
Osszefiiggésben a Kutatokdzpont kezelheti.

A munkakor betoltésének kezd6 idépontja: a munkakor a palyazatok elbiralasat kovetden
azonnal betoltheto.

A palyazatoknak 2025. szeptember 30. napjaig kell beérkezniiik a titkarsag@abtk.hu
elektronikus cimre. A palyazatok feldolgozasa és a jelentkezOk meghallgatasa a beérkezés
sorrendjében torténik. Kérjiik a targyban megjeldlni a munkakdr megnevezését.

Munkaltatéi juttatasok: versenyképes jovedelem, munkaba jarasi koltségtérités,
budapesti kozlekedési bérlet. Az allashely az elbiralast kovetéen azonnal betoltheto.

A munkaltatoval kapcsolatos tovabbi informdacio és az adatkezelési tajékoztato a
www.abtk.hu honlapon érhet6 el.


http://www.abtk.hu/

