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PALYAZATI KIiRAS TITKAR TISZTSEGRE

Az ELTE TTK HOK Alapszabalyanak 67-68. § alapjan palyazatot ir ki Titkér tisztségre.
A titkar feladatkére:
o cgyiittmikodik és tartja a kapcsolatot a TTK HOK tisztégviselSivel,
e 2 hallgatok tajékoztatasa, elektronikus kapcsolattartas;
e intézi az Onkormanyzat adminisztracios tigyeit;
e Dbetartatja az irodak hazirendjét;
e felel az 6nkormanyzat atlathatésagaért;
e megszervezi és felel az Onkorményzat Kiildéttgytlésének, Valasztmanyanak és
Vilasztasi Bizottsaganak jegyzékonyveinek és emlékeztetSinek elkésziiléséért;
e kozremukodik a kildottgytilési anyagok el6készitésében.

A feladatokat a TTK HOK Alapszabilyinak tisztségviselSkre vonatkozé — altalanos
rendelkezéseinek, valamint a Hallgatéi Onkormanyzat alapelveinek figyelembevételével kell
ellatnia.

A tisztségvisel6i 6sztondij a TTK HOK Alapszabalyanak 76. § (3) bekezdése alapjan legfeljebb
a hallgatéi normativa 35 szazaléka. A Kildottgytlés hatarozataval ettdl alacsonyabb 6sztondijat
is allapithat meg,.

TTK HOK Alapszabaly 70. § (2): ,,A Kiildittgyitlés csak olyan személy palyazatit targyalhatia, aki a
1i53156giseldi poszt betdltését targyald dilés hivatalos meghivijaban szerepld kezdeti idipont elott 72 — alakuld
kiildottgyiilési dilés esetén 96 — drdaval benyiijtotta palyazatat ag adott tisztségre és agt a képuiseliknek
elektronikusan eljuttatta. Kiilondsen indokolt esetben a testiilet ettdl a rendelkezéstdl kétharmados tobbséggel
eltekinthet.”
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PALYAZATI KIIRAS TITKAR TISZTSEGRE
MELLEKLET

Az Onkormanyzat adminisztracios ligyei:

e a tisztségvisel6i munkahoz sziikséges kulcsfelvételi és belépSkartya hasznalati jogok
adminisztraldsa;

e belsé hasznalatd naptarak vezetése;

e belsé kommunikacios feltuletek adminisztralasa;

e kolcsonzési naplo vezetése;

e 2z Onkormanyzat munkajdhoz sziikséges termek foglalsa és el6készitése;

o tisztségviseli elérhetségek adminisztralasa;

o tisztségviseloi és képvisel6i mandatumok, valamint delegalasok adminisztracidja;

o iktatads;

e fogadborak adminisztralasa;

e segédkezés igazolasok, és oklevelek kiallitasa;

e az Onkormanyzat papiralapt és online dokumentumainak rendszerezése;

e adminisztrativ jellegi kommunikacié az egyetem mas szervezeti egységeivel;

e kozremikodés leltarozas folyamataban;

e az Onkormanyzat jegyzékonyveinek és emlékeztetSinek kozzététele;

e cgyéb, az 6nkormanyzat mikodését tamogat6 tgyek.



