Allatorvostudomanyi Egyetem

PALYAZATI FELHIVAS

Az Allatorvostudomanyi Egyetem palyazatot hirdet
Ugyintézd
munkakor betoltesére.

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

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

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

5) A munkakérbe tartozé lényeges feladatok felsorolasa:

- A Rektori Hivatal/Fétitkari Ugyekkel kapcsolatos adminisztracio
elvegzese, nyilvantartasok kezelése

- Postazasi feladatok intézése

- Gepelesi, szamitogepes szovegszerkesztési feladatok ellatdsa, iktatas
és aldiratas

- Telefon kezelése, beérkezé informaciok rogzitése és tovabbitasa

- Hivatalos levelek megfogalmazasa, kiklldése

- Hivatali és a Kommunikacios Osztaly beszerzéseinek intézése

- Humanpolitikai Ugyekkel kapcsolatos adminisztracids feladatok
ellatasa

6) Palyazati feltételek:

- Kozepfoku vegzettseg (erettsegi)

- Legalabb kézepfoku, aktiv angol nyelvtudas

- Felhasznaldi szintl szamitogépes ismeretek (Word, Excel, Power Point,
Outlook)

- Magyar allampolgarsagu, vagy kulén jogszabaly szerint a szabad
mozgas eés tartozkodas jogaval rendelkezé, illetve bevandorolt vagy
letelepedett szemely;

- Cselekvbképesség és buntetlen eléélet;

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

7) A munkakdr betoltéjétdl elvart kompetenciak:

- Onallé munkavégzés
- JO egylttmukodeési készség

8) A palyazat elbiralasanal elényt jelent:

- Fels6foku végzettség

- Relevans szakmai tapasztalat

- Poszeidon iktatérendszer ismerete
- Nemet nyelvismeret



9) Amit kinalunk:

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

10) A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

- Reészletes szakmai dneletrajz, brutto berigény megjeldlésével.

- Iskolai vegzettseget, szakkepzettseget, nyelvtudast tanusito okiratok
masolata.

- Harom honapnal nem régebbi hatosagi erkolesi bizonyitvany, vagy a
bizonyitvany megkerésérdl szold igazolas masolata.

- A palyazo nyilatkozata arrdl, hogy a palyazati anyagban foglalt
adatainak a palyazati eljarassal 6sszefliggd kezelesehez hozzajarul
(201. évi CXII. tv. 5. § (1) bekezdés b.) pontja). (Allatorvostudomanyi
Egyetem hivatalos oldala - Allaspalyazatok ment - Hozzajaruld
nyilatkozat adatkezeléshez allaspalyazok részére pdf)

- A palyazod nyilatkozata arrol, hogy a palyazati dokumentumok
hitelesseget, a referenciak valédisagat a munkaltato ellendrizhesse.

11) A munkakor betélthetéségének iddpontja: elbiralast kévetden azonnal
12) A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2023. augusztus 25.

13) A palyazat benyujtdsanak madja:
- E-mailben az allaspalyazat@univet.hu cimen.
- Kerjuk a palyazatban feltlntetni a palyazat azonositd szamat:
BMO/6126-1/2023, valamint a munkakdr megnevezéseét: Ugyintézé

14) A palyazat elbiralasanak maodja, rendje:

A hatarid6ben beerkezd palyazatokrol a munkaltatoi jogkodr gyakorldja dént,
amelynek eredmeényérél a palyazok (telefonon vagy e-mailben) tajékoztatast
kapnak.

15) A palyazati kiiras kozzétételének helye, ideje: 2023. julius 28.

- ATE honlapja www.univet.hu/hu/egyetem/allaspalyazatok,
- Profession.hu

16) A palyazattal kapcsolatos informacidadasra feljogositott személy neve,
elérhetdsége: dr. Battay Marton fétitkar, fotitkar@univet.hu

Budapest, 2023. julius 28.

Dr. Sotonyi Péter rektor
a palyazat kiirgja
a munkaltatoi jogkor gyakorldja



