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PALYAZATI FELHIVAS

Az Allatorvostudomanyi Egyetem palyazatot hirdet
Ugyintézé/Adminisztrator
munkakor betdltésére.

1) A munkavégzés szervezeti egysége: Allatorvostudomanyi Egyetem, Tanulmanyi
Igazgatosag, Idegennyelvii Képzési Osztaly

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

3) A munkaviszony idotartama. hatarozatlan (3 hénap probaidd)
4) A foglalkoztatas jellege: teljes munkaidd

5) A munkakérbe tartozd lényeges feladatok felsorolisa:
Az Idegennyelvii Képzés pénzligyi folyamatainak segitése: arajanlatok bekérése,
Poszeidén rendszerbe valo iktatdsa, rektorhelyettesi aldiratas, megrendelés,
kapcsolattartas a beszallitokkal és a pénzligyi osztallyal. Vizautomata bérlés intézése.
Hallgatdi rendezvények, allamvizsga catering folyamataiban vald kézremiik6dés
A tanulményi folyamatok ¢és tanulmanyi eléadok munkdjanak tamogatasa:
diakigazolvany matricék kiosztasa, didkigazolvany igénylés, leckekényvek alairatasa,
alap Neptun-adminisztracio

6) Palyazati feltételek:

- Kozépfoku végzettség;

- Magyar allampolgarsagi, vagy Kiilon jogszabaly szerint a szabad mozgas és
tartozkodas jogival rendelkezd, illetve bevandorolt vagy letelepedett személy;

- Cselekviképesség;

- Biintetlen eldélet;

- Elézetes munkakori alkalmassagi vizsgalat a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet
szerint.

7) A munkakor betolt6jétol elvart kompetencidk: precizitds, pontossag, rugalmassag,
kozvetlen személyiség, erds felhasznald szintli szamitogép ismeretek (MS office)

8) A palyazat elbiralasanal elényt jelent: angol nyelvtudas

9) A palyazat részeként benytjtando iratok, igazolasok:
- Részletes szakmai onéletrajz, bérigény megjelolésével.
- Iskolai végzettséget, szakképzettséget, idegennyelvtudast tanusité okiratok
masolata.



- Hdrom hénapnal nem régebbi hatésdgi erkélesi bizonyitvany, vagy a
bizonyitviny megkérésérol szolo igazolis masolata.

- A palyazo nyilatkozata arrdl, hogy a palyazati anyagban foglalt adatainak a
palyazati eljardssal osszefiiggo kezeléséhez hozzdjarul (2011. évi CXII. tv. 5. §
(1) bekezdés b.) pontja).

- A palyazé nyilatkozata arrél, hogy a palyazati dokumentumok hitelességét, a
referenciik valodisagat a munkaltato ellenérizhesse.

(A sikeres palyazonak a munkaviszonyviszony létesitéséhez. az okiratok eredeti példanyat
kell bemutatnia!)

10) A munkakor betdlthetdségének idépontja: az elbiralast kdvetden azonnal

11) A palyazat benyudjtasanak hatarideje: 2020.11.20.

12) A pélyazat benyujtasanak modja:
- Postai Gton, a palyazatnak az Allatorvostudoméanyi Egyetem, Emberi Eréforrés,
Bér ¢s Munkatigyi Osztalyra (1078 Budapest, Istvan u. 2.) tértén6 megkiildésével.
- e-mailben az allaspalvazat@univet.hu cimen.
- Kénik a boritékon, illetve a palyazatban feltiintetni a palyazati adatbazisban
szereplé azonositd szamot: BMO/8472-1/2020, valamint a munkakor
megnevezeését: ligyintézd/adminisztrator

13) A palyazat elbirdldsanak hatarideje, modja, rendje: 2020.11.27.

A hataridében beérkezé palyazatokrél a munkaltatoei jogkor gyakorloja dont,
amelynek eredményérol a palyazok (telefonon vagy e-mailben) tdjékoztatast
kapnak.

14) A palyazati kiiras kozzétételének helye, ideje: 2020.10.22.
- ATE honlapja www.univet.hu/hu/egvetem/allaspalvazatok,
- Profession.hu

15) A palyazattal kapcsolatos informacioadasra feljogositott személy neve, telefonszama:
Lessi Péter, telefonszam: 00 36 1 478 4106

Budapest, 2020. oktéber 19.

Dr. Sétonyi Péter rektor
a palydazat kiir6ja
a munkaltatéi jogkor gyakorloja



