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PALYAZATI FELHIVAS

Az Allatorvostudomanyi Egyetem palyazatot hirdet
kommunikacios asszisztens
munkakor betoltésere.

1) A munkavégzés szervezeti egysége: Allatorvostudomanyi Egyetem, Rektori
Hivatal

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

3) A munkaviszony idétartama: hatarozatlan (3 hénap prébaidd)
4) A foglalkoztatas jellege: teljes munkaidd

5) A munkakorbe tartozé lényeges feladatok felsorolédsa:

- A Rektori Hivatal titkarsagi feladataiban valoé részvétel;

- Ugyviteli feladatok ellatdsa, beérkezd iratok, szerztdések,
dokumentumok iktatasa

- Az egyetemi kulsG es belsd kommunikacids feladatainak ellatasaban
valo részvétel

- A kommunikaciés  feladatokhoz kapcsolodod elszamolasok,
nyilvantartasok vezetese, naprakeszen tartasa

- Kapcsolattartas a belsé szervezeti egységekkel és a kulsé partnerekkel,
beszallitokkal

- Protokoll-listak, cimlistak dsszeallitdsa aktualizalasa

6) Palyazati feltételek:

- Legalabb kozépfokl vegzettseg

- 1-3 ev relevans szakmai tapasztalat

- Angol nyelvismeret

- Magabiztos MS office (word, excel, outlook) felhasznaldi ismeretek

- Magyar allampolgarsagu, vagy kulon jogszabaly szerint a szabad mozgéas
eés tartozkodas jogaval rendelkezd, illetve bevandorolt vagy letelepedett
szemely;

- CselekvOkepesseg es blntetlen eléélet;

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

7) A munkakor betoltéjétdl elvart kompetencidk:
- Kivalo szobeli es frasbeli kommunikacios készség
- Proaktivitas, onallo, pontos, preciz munkavégzées
- Terhelhetdseg, meghizhatdsag

8) A palyazat elbiralasanal elényt jelent:

- Felsdfoku vegzettseg
- Felsboktatasi intéezmenynel hasonlo munkakdrben szerzett tapasztalat
- Tobb mint 3 éves relevans szakmai tapasztalat



9) Amit kinalunk:

- Fix havi alapjovedelem
- Rendszeres jutalmazasi lehetdseg
- Béren kivuli juttatas (probaidé lejarta utan)

10) A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

- Reszletes szakmai dneletrajz, brutto berigény megjeldlesével.

- Iskolai végzettseget, szakkepzettséget, nyelvtudast tanusito okiratok
masolata.

- Harom honapnal nem régebbi hatosagi erkodlesi bizonyitvany, vagy a
bizonyitvany megkérésérdl szolo igazolas masolata.

- A palyazo nyilatkozata arrol, hogy a palyazati anyaghan foglalt
adatainak a palyazati eljarassal 6sszeflggd kezeléséhez hozzajarul
(2011. evi CXII. tv. 5. § (1) bekezdés b.) pontja). https://univet.hu/wp-
content/uploads/2022/08/ATE-allaspalyazat adatkezeleshez-
hozzajarulo-nyilatkozat pdf

- A palyazd nyilatkozata arrdl, hogy a palyazati dokumentumok
hitelesseget, a referenciak valodisagat a munkaltato ellendrizhesse.

11) A munkakdr betdlthetosegenek iddpontja: elbiralast kovetden azonnal
12) A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2023. junius 2.

13) A palyazat benyUjtasanak maédja:
- E-mailben az allaspalyazat@univet.hu cimen.
- Kérjuk a palyazatban feltintetni a palyazat azonosito szamat:
BMO/3965-1/2023, valamint a munkakor megnevezését:
kommunikacids asszisztens munkatars

14) A palyazat elbiralasanak mddja, rendje:

A hataridében beérkezd palyazatokrol a munkaltatdi jogkor gyakorldja dont,
amelynek eredmenyerdl a palyazok (telefonon vagy e-mailben) tajékoztatast
kapnak.

1) A palyazati kiiras kozzetetelének helye, ideje: 2023. majus 5.
- ATE honlapja www.univet.hu/hu/egyetem/allaspalyazatok,
- Profession.hu

16) A palyadzattal kapcsolatosan informéacid kérhetd: Herczeg Doéra
kommunikacios munkatars, Mellék: +36 1 478 4100/8362

Budapest, 2023. mdjus 5. (7.- /

Dr. Sotonyi Péter rektor
a palyazat kiiroja
a munkaltatoi jogkdr gyakorldja
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