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PALYAZATI FELHIVAS

Az Allatorvostudomanyi Egyetem palyazatot hirdet
Tanszeéki Ugyintéz6
munkakor betdltésére

1) A munkavégzés szervezeti egysége: Allatorvostudomanyi Egyetem,

Idegennyelvi Lektoratus

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

3) A munkaviszony idétartama: hatarozott idejd munkaviszony (2025.

novemberéeig, 3 honap probaidd), mely a felek megallapodasa szerint
meghosszabbithato

4) A foglalkoztatas jellege: teljes munkaidd

5) A munkakorbe tartozo lenyeges feladatok felsorolasa:

A tanszeki  Ugyekkel adminisztracié
nyilvantartasok kezelése

Tanszeki postazasi feladatok intezése

Gepeléesi, szamitogépes szovegszerkesztési feladatok ellatasa, iktatas
és alairatas

Telefon kezelese, beerkezd informaciok rogzitése es tovabbitasa
Tanszeki hivatalos levelek megfogalmazasa, kiktldese

A tanszék gazdasagi Ugyeinek ellatasa, tanszéki konyvtar és leltar
alkalmi feladatainak vegzese

Kapcsolattartas hallgatokkal, magyar es angol nyelven egyarant
Tanszeki beszerzések intézése
Tanszeéki humanpolitikai  Ugyekkel
feladatok ellatasa

Poszeidon iktatd rendszer
nyilvantartas, kélcsénzés,)
Neptun-adminisztracid (Neptun-koddal nem rendelkezd
oktatok kurzusaival kapcsolatos adminisztracio, jegyek beirasa)
Tanszéki honlap folyamatos naprakészen tartasa

kapcsolatos elvegzese,

kapcsolatos adminisztracios

kezelése és irat kezelés (leflizés.

Oraado

6) Palyazati feltételek:

Legalabb kozépfoku vegzettseg

Felhasznaloi szintl informatikai ismeretek (MS Word, Excel, PowerPoint,
Outlook hasznalata)

Legalabb kdzepfoku aktiv angol nyelvtudas szoban és irasban

CselekvOkepesség es blntetlen eléélet

7) A munkakér betoltéjetol elvart kompetenciak:

Pontos és szinvonalas munkavégzés

- Onallé és csoportban térténd munkavégzés képessége
- J6 szervezd és kommunikacios készség
- Jo teherbird képesség



8) A palyazat elbiralasanal elényt jelent:

- Adminisztracios gyakorlati tapasztalat
- FelsGoktatasi intezmeényekben szerzett szakmai tapasztalat
- NEPTUN es POSZEIDON rendszer ismerete

9) Amit kinalunk:

- Stabil, megbizhatd munkahely, fix havi alapber

- Rendszeres jutalmazasi lehetdség

- SZEP kartya juttatas (probaidé lejarta utan)

- Csoportos egeszsegbiztositasi szolgaltatas (biztositotti nyilatkozat
benyujtasat kdvetden)

- Fonyddon léevd 0duldé kedvezmeényes hasznalata

- Belvarosi elhelyezkedes, kivalo tomegkozlekedesi lehetbséggel

10) A palyazat reszeként benyujtandé iratok, igazolasok:

- Reszletes szakmai 6néletrajz, bruttd bérigény megjeltlésével.

- A palyazo nyilatkozata arrél, hogy a palyazati anyagban foglalt adatainak
a palyazati eljarassal dsszefliggd kezelésehez hozzajarul (2011. évi CXIlI.
tv. 5. § (1) bekezdés b.) pontja). (Allatorvostudomanyi Egyetem
hivatalos oldala - Alldspalydzatok meni - Hozzajarulé nyilatkozat
adatkezeléshez allaspalyazok részeére pdf)

- A palyazo nyilatkozata arrol, hogy a palyazati dokumentumok
hitelességet, a referenciak valodisagat a munkaltaté ellendérizhesse.

11) A munkakér betdlthetéségének idépontja: az elbiralast kdvetéen azonnal
12) A palyazat benyuljtasanak hatarideje: 2024. augusztus 16.
13) A palyazat benyujtasanak maodja:

- e-mailben az allaspalyazat@univet.nu cimen

- Kerjuk a palyazatban feltintetni a palydzat azonositd szamat
BMO/6310-1/2024, valamint a munkakdér megnevezését: tanszéki
tgyintézd

14) A palyazat elbiralasanak maodja, rendje:

A hatariddben beerkezd palyazatokrol a munkaltatoi jogkodr gyakorloja dont,
amelynek eredmeényeérdl a palyazok (telefonon vagy e-mailben) tajékoztatast
kapnak.
15) A palyazati kiirds kdzzétételének helye, ideje: 2024. julius 16.

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

- Profession.hu

16) A palyazattal kapcsolatos informacidadasra feljogositott személy neve:
Dr. Tereiné Ban Andrea, E-Mail: Ban.Andrea@univet.hu, telefonszama: (1)
478 4100/8831

Budapest, 2024. julius 16.

Dr. Sotonyi Péter rektor
a palyazat kiiréja
a munkaltatéi jogkdr gyakorldja



