PALYAZATI FELHIVAS

Az Allatorvostudomanyi Egyetem palyazatot hirdet
a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. tdrvény 20/A §-a alapjan
figyvivd szakeérto (csoportkoordinator)
munkakdr betdlésére.

1) A munkavégzés szervezeti egysége: Allatorvostudomanyi Egyetem, Kommunikaciés é&s
Nemzetkozi Kapesolatok Osztalya

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

3) A kézalkalmazotti jogviszony id6tartama: hatdrozatlan (4 hénap prébaidd)

4) A foglalkoztatas jellege: reljes nmunkaidé

5) A munkakorbe tartozo lényeges feladatok felsorolasa:

Az lIdegennyelvii Képzés irant érdeklodokkel, arra jelentkezékkel foglalkozd csoport
tevékenységének koordinalasa, iranyitasa, ellenorzése.
Az érdekléddk, jelentkezOk személyes fogadasa fogadoorak alkalmaval, szamukra
informacioszolgaltatds, tajékoztatds, az ehhez kapcsolodd levelezés és telefonszolgalat
ellatdsa, rendszeres kapesolattartas.
Kapcsolattartds az egyetem tarsosztalyaival, érintett szervezeti egységeivel, egyéb
partnereivel, hallgatokkal.
Szerzddések eldkészitése, nyilvantartasa — ennek koordinacidja.
Rendezveények elokészitésében, lebonyolitasban valé aktiv részvétel, meghivok elkészittetése,
kikiildése a tanszékeknek, valamint a protokoell listan szerepl6k részére.
Altalanos szervezési feladatok ellatasa.
Egyéb adminisztracios feladatok ellatasa:

s Megbeszélések/targyalasok szervezése, emlékeztetok készitése,

» Nyilvantartasok-, adatbazisok készitése, az egyetem CRM rendszerének naprakészen

tartasa.
¢ Kimutatasok, jelentések készitése.

6) Illetmény és juttatiasok:
Megegyezés szerint, az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a kozalkalmazottak
jogallasarél szél6 1992. évi XXXIIIL térvény rendelkezései az iranyadok.

7) Palyazati feltételek:

Felséfoku végzettség,

legalabb 1-3 év vezetdi tapasztalat;

Legalabb koézépfoku, tarsalgasi szintil, é16 angol nyelvtudas irasban és szoban;

MS Office alkalmazasok ismerete (Word, Excel, PowerPoint);

Magyar allampolgarsagn, vagy kiilén jogszabaly szerint a szabad mozgas és tartézkodas
Jogaval rendelkezd, illetve bevandorolt vagy letelepedett személy;

Cselekvoképesség;

Biintetlen eléélet;

El6zetes munkakori alkalmassagi vizsgalat a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet szerint.

8) A munkakor betolt6jétdl elvart kompetenciak:

pontos, preciz, strukturalt munkavégzés;

kivalé kommunikaciés, egyiittmiikodési és problémamegoldd készség;
6nallé munkavégzés;

rugalmassag;

komplex szemlélet;

vezetdi kompetencia.



9) A palyazat elbiralasanal eldnyt jelent:
- kommunikacios, ligyfélkapesolati teriileten szerzett munkatapasztalat;
- irodai adminisztrativ feladatok ellatasa terén szerzett munkatapasztalat;
- német tarsalgasi szintii, é16 nyelvtudas irasban és szdban; angol nyelv fels6foku ismerete:
- angol, illetve német nyelvi teriileten szerzett munkatapasztalat:
- Felsboktatasban szerzett tapasztalat.

10) A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:
- Részletes fényképes szakmai Gnéletrajz magyar és angol nyelven, bérigény megjellésevel.
- Iskolai végzettséget. szakképzettséget. idegennyelvtudast tanusitd okiratok masolata,
- Harom hénapnal nem régebbi hatosagi erkdlesi bizonyitvany, vagy a bizonyitvany
megkérésérdl szolo igazolas masolata.
- A palyazoé nyilatkozata arrél, hogy a palyazati anyagban foglalt adatainak a palyazati eljarassal
tsszefiiggh kezeléséhez hozzajarul (2011, évi CXIL tv. 5. § (1) bekezdés b.) pontja).
- A palyazo nyilatkozata arrdl, hogy a palyazaii dokumentumok hitelességét, a referenciak
valddisagat a munkaltat6 ellendrizhesse.
(A sikeres palyazonak a kozalkalmazotti jogviszony létesitéséhez, az okiratok eredeti példanyat keli

bemutatnia'}

11) A munkakdr betdlthetoségének idopontja: az elbirdlast kovetden azonnal.
12) A palyazat benyijtasanak hatarideje: 2020. janius 12.

13) A palyizat benyijtisanak médja:

- Elektronikus Gton az Emberi Eroforrds, Bér ¢és Munkaiigyi osztaly részére az
allaspalyazatz'univet.hu email cimen keresztiil.

- Postai aton, 1 példany eredeti palyazati anyagnak az Allatorvostudoményi Egyetem, Emberi
Eroforras, Bér- és Munkaiigyi Osztaly cimére tortén6é megkiildésével (1078 Budapest, Istvan
utca 2.).

-  Kérjilk a palyazatban feltiintetni a palyazati adatbazisban szereplé azonosité szamot:
BMO/4487-1/2020, valamint a  munkakdr megnevezését:  tigyvive  szakértd
(csoportkoordinator) munkatars.

14) A palyazat elbiralisanak hatirideje, modja, rendje: 2020. jinius 19.
A hatarid6ben beérkezé palyazatokrol a munkaltatéi jogkor gyakorldja dont, amelynek eredményérél a
palyazok (telefonon vagy e-mailben) tajékoztatast kapnak.

15) A palyazati kiiras kozzétételének helye, ideje: 2020. majus 12.
- Kozszolgélati Személyzetfejlesztési Féigazgatdsag honlapja www_ kozigallas.hu valo
kozzétéielen kiviil,
- ATE honlapja www.univet.hu/hu/egvetem/allaspalyazatok.
- Profession.

16) A palyazattal kapcsolatos informacidadasra feljogositott személy neve, telefonszama:
Szentmiklosi Bernadett, +361/478-4100/8124

Budapest, 2020. majus 8. ﬁ‘\

dr. Bohatka Gergely kancellar
a palyazat kiiréja
a munkaltatéi jogkor gyakorloja

(B8]



