PALYAZATI FELHIVAS

Az Allatorvostudomanyi Egyetem palyazatot hirdet

a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. torvény 20/A §-a alapjan

iigyintézo
munkakor betoltésére.

1) A munkavégzés szervezeti egysége: Allatorvostudomanyi Egyetem, Emberi Erdforris,
Bér- és Munkaiigyi Osztaly

2} A munkavégzés helye: 1078 Budapest, Istvan u. 2.

3) A kozalkalmazotti jogviszony idétartama: hatarozatlan idejii (4 honap probaidé)

4) A foglalkoztatas jellege: teljes munkaidé

5) A munkakorbe tartozo Iényeges feladatok felsorolasa:

Az osztalyon keletkezett, valamint a beérkezett iratok elektronikus iktatasa.

Az osztaly napi postajanak intézése (postabontis, bejovd levelek iktatasa, kimend
levelek postazasa), a beérkezoé iratok nyilvantartasba vétele.

Az osztaly iratanyaganak irattdrozdsa, kozponti irattarba helyezése, az ehhez
kapcsolodo adminisztrativ feladatok ellatasa.

Nyilvantartasok vezetése (tanulmanyi szerzédések, dnkéntes szerzédések, stb.).
Allaspalyazatok kozzététele az Egyetemi honlapon, internetes allaskeresé portalokon, a
beérkezett palyazati anyagok kezelese.

A bérszamfejtés alapjaul szolgalé dokumentumok (keresetkiegészitések, megbizasi
szerzOdések, stb.) elokészitése, a dokumentumok alairatasaban vald kézremiikédés.
Kapcsolattartas a szervezeti egységek dolgozdival, tajékoztatds nyljtisa a
tanszékek/szervezeti egységek fel6l érkezé telefonos, e-mailes, személyes
megkeresésekre.

6) llletmény é€s juttatasok:
Megegyezés szerint, az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény rendelkezései az iranyadok.

7) Palyazati feltételek:

Legalabb kozépfoku szakiranya végzettség

1-3 év relevans szakmai tapasztalat

Magyar allampolgarsagu, vagy kiilon jogszabaly szerint a szabad mozgas és
tartozkodas jogaval rendelkezé, illetve beviandoroit vagy letelepedett személy;
Cselekviképesség;

Biintetlen eloélet;

El6zetes munkakéri alkalmassagi vizsgalat a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet
szerint.

8) A munkakor betoli6)étdl elvart kompetencidk:

Elektronikus irat- és dokumentumkezelési rendszer ismerete (Poszeidon)
Magabiztos MS office (word, excel, outlook) felhasznal6i ismeretek
Ugyfélkézponti gondolkodasméd



— On4llo, pontos, preciz munkavégzési képesség
— Terhelhetéség, megbizhatosag

9) A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:
- Felséoktatasban szerzett tapasztalat
— Angol nyelv ismerete

10) A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

— Részletes szakmai onéletrajz, bérigény megjeldlésével.

— Iskolai végzettséget, szakképzettséget, idegennyelvtudast tanusito okiratok masolata.

— Harom hoénapnal nem régebbi hatdsagi erkolcsi bizonyitvany, vagy a bizonyitvany
megkérésérdl szo16 igazolas masolata.

— A palyazo nyilatkozata arrol, hogy a palyazati anyagban foglalt adatainak a pélyazati
eljarassal osszefliggd kezeléséhez hozzajarul (2011. evi CXII. tv. 5. § (1) bekezdés b.)
pontja).

- A palyazé nyilatkozata arrol, hogy a pdlyazati dokumentumok hitelességét, a
referenciak valodisagat a munkaltatd ellendrizhesse.

(A sikeres palyazonak a kozalkalmazotti jogviszony létesitéséhez, az okiratok eredeti példanyat
kell bemutatnial)

I1) A munkakdr betdlthetdségének iddpontja: A munkakor a palyazatok elbiralasat
kivetéen azonnal betélthetd.

12) A pélyizat benyujtdsinak hatarideje: 2020. aprilis 24.

13) A péalyazat benyijtasanak modja:

— Postai uton, a palyazatnak az Allatorvostudomanyi Egyetem, Emberi Eréforras, Bér- és
Munkatigyi Osztaly cimére torténd megkiildésével (1078 Budapest, Istvan utca 2.).
e-mailben az allaspalyazat{@univet.hu cimen,

Kérjik a boritékon vagy az e-mail {izenet targyaban feltintetni a palyazati adatbazisban

szerepl0 azonositd szamot: BMO/3577-1/2020., valamint a munkakdér megnevezesét:

ligyintézo.

14) A palyazat elbiralasanak hatarideje, modja, rendje: 2020. aprilis 30.
A hataridében beérkezé palyszatokrdl a munkaltatéi jogkor gyakorloja dont, amelynek
eredményérdl a palyazék (telefonon vagy e-mailben) tajékoztatast kapnak.

15) A palyazati kiiras kozzétételének helye, ideje: 2020. marcius 28.
— Kozszolgalati Személyzetfejlesztési Foigazgatosag honlapja www.kozigallas.hu valo
kozzétételen kiviil,
- ATE honlapja www.univet.hu/hu/egvetem/allaspalvazatok,
— Profession.hu,
— ATE hirdetétabla.

16) A palyézattal kapcsolatos informacidadasra feljogositoti személy neve, telefonszama:
Téth Tiinde (1) 478-4100 /8134 mellék

Budapest, 2020. marcius 24. Q (&

dr. Bohatka Gergely kancellar
a munkaltatoi jogkor gyakorldja



