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PALYAZATI FELHIVAS
Az Allatorvostudomanyi Egyetem palyazatot hirdet

Hr asszisztens
munkakor betoltésére.

munkavégzés szervezeti egysége: Allatorvostudomanyi Egyetem,

Humanpolitikai Osztaly
2) A munkavégzeés helye 1078 Budapest, Istvan u. 2.

3) A munkaviszony idétartama: hatarozatlan (3 hénap probaidével)
4) A foglalkoztatas jellege: teljes munkaidé

5) A munkakdrbe tartozo lényeges feladatok felsorolasa:

Toborzés-kivalasztasi  folyamattal kapcsolatos — adminisztracios
feladatok ellatasa (hirdetesek megjelentetese, elészlirések, értesitések
irasa, interjuk idépontjanak egyeztetése stb.)

Tavollétek karbantartasa a tavollétkezeld rendszerben, tavollétek havi
zarasa, egyeztetés a tars szervezeti egységek Ugyintézoivel

Munkalgyi adminisztracio tamogatasa (munkalgyi dokumentaciok
elkészitese, szemelyi anyagok kezelése, adatok rogzitése, naprakész
allapotban tartasa)

Altaldnos adminisztrativ feladatok ellatdsa (postazés, dokumentumok
Osszegyljtese, scannelése, rendezeése, stb.)

Neptun rendszerben az oktatoi-kutatoi adatok rogzitése, modositasa,
az adatok naprakeszen tartasa

6) Palyazati feltételek:

Legalabb kdzépfoku végzettség

Hasonld szakterlleten szerzett tapasztalat, de palyakezddk
jelentkezeését is varjuk

CselekvOképesseg és buntetlen eléélet

Monotonitastlrés

Precizitas, pontossag

Felhasznalo szintl szamitégeép ismeretek (MS office)

7) A palyazat elbirdlasanal elényt jelent:

SAP HR rendszer ismerete

Poszeidon iktatasi rendszer ismerete

Neptun rendszer ismerete

FelsGoktatasi intézmenyben szerzett munkavallaloi tapasztalat



8) Amit kinalunk:

e Stabil, megbizhaté munkahely mely a belvarosban talalhato, kivald
tomegkozlekedesi lehetdseggel

e Valtozatos feladatok, jo hangulatu munkakdrnyezet

e Alapbéren felul rendszeres jutalmazasi lehetdseg

e SZEP kartya juttatas (probaidé lejarta utan)

9) A pélyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

e Részletes szakmai dnéletrajz, bruttoé berigeny megjellesevel.

e A palyazo nyilatkozata arrol, hogy a palyazati anyagban foglalt
adatainak a palyazati eljarassal 6sszefliggd kezeléséhez hozzajarul
(2071. évi CXII. tv. 5. § (1) bekezdés b.) pontja). (Allatorvostudomanyi
Egyetem hivatalos oldala - Alldspalyazatok meni - Hozzajaruld
nyilatkozat adatkezeléshez allaspalydzok részére pdf)

e A palydzod nyilatkozata arrél, hogy a palyazati dokumentumok
hitelességét, a referenciak valddisagat a munkaltato ellendrizhesse.

10) A munkakdr betdlthetéségének idOpontja: a munkakér a palyazatok
elbiralasat kdvetden azonnal betdlthetd

11) A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2023. november 16.
12) A palyazat benyujtasanak maodja:
e e-mailben az_allaspalvazat@univet.hu cimen.

e Kérjuk a palyazatban feltintetni a palyazat azonositd szamat:
BMO/8253-1/2023, valamint a munkakor megnevezését: Hr asszisztens

13) A palyazat elbiralasanak maodja, rendje:

A hataridében beérkezé palyazatokrol a munkaltatoi jogkdr gyakorldja dont,
amelynek eredmeényérél a palyazok (telefonon vagy e-mailben) tajekoztatast
kapnak.

14) A palyazati kiiras kozzétételének helye, ideje: 2023. oktober 19.

e ATE honlapja www.univet.hu/hu/egyetem/allaspalyazatok
e Profession.hu

15) A palyazattal kapcsolatos informacioadésra feljogositott személy neve,
telefonszama: Szdcs Gabor - osztalyvezetd, Tel.: (1) 478-4100/8133 mellek

Budapest, 2023. oktober 19.

Dr. Sotonyi Péter rektor
a palyazat kiirgja
a munkaltatdi jogkor gyakorloja



