Allatorvostudomanyi Egyetem

PALYAZATI FELHIVAS

Az Allatorvostudomanyi Egyetem pdlyazatot hirdet
Ogyintézd
munkakor betltésére.

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

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

3) A munkaviszony idétartama: hatarozatlan id6 (3 honap probaidd)
4) A foglalkoztatas jellege: teljes munkaid®

5) A munkakorbe tartozd lényeges feladatok felsoroldsa:

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

Postazasi feladatok intézése

Gepelési, szamitogépes szdvegszerkesztési feladatok ellatasa, iktatas
és alairatas

Telefon kezelése, beérkezd informacidk rogzitése és tovabbitasa
Hivatalos levelek megfogalmazasa, kikuldése

Ertekezletekkel kapcsolatos eldkésziletekben vald aktiv részvétel
Rektori Hivatal és a Kommunikacios Osztaly beszerzéseinek intézése
Humanpolitikai Ggyekkel kapcsolatos adminisztracidés feladatokban
torténd kdzremikddés

6) Palyazati feltételek:

Kdzepfoku végzettség (érettségi)

Legalabb kdzépfoku, aktiv angot nyelvtudas

Felhasznaldi szint( szamitogépes ismeretek (Word, Excel, Power Point,
Outlook)

Cselekvoképesseg és buntetlen eldélet

7) A munkakdr betoltéjétdl elvart kompetenciak:

Onallé munkavégzés
JO egylttmikodési készség

8) A pélyazat elbiraldsanal elényt jelent:

Felséfoku végzettseg

Relevans szakmai tapasztalat
Poszeidon iktatorendszer ismerete
Német nyelvismeret



9) Amit kinalunk:

- Stabil, megbizhaté munkahely

- Rendszeres jutalmazasi lehetéség

- SZEP kartya juttatas (probaidd lejarta utén)

- Csoportos egeszsegbiztositasi szolgaltatdas (biztositotti nyilatkozat
benyujtasat kdvetden)

- Fonyddon lévé 0duld kedvezményes hasznalata

- Belvarosi elhelyezkedés, kivald témegkdzlekedési lehetdséggel

10) A palyazat részeként benydjtandd iratok, igazolasok:

- Részletes szakmai dnéletrajz, brutto bérigény megjelttésevel.

- A palyazo nyilatkozata arrél, hogy a palyazati anyagban foglalt
adatainak a palyazati eljarassal osszeflUggd kezeléséhez hozzajarul
(2011. évi CXIl. tv. 5. § (1) bekezdés b.) pontja). (Allatorvostudomanyi
Egyetem hivatalos oldala - Alldspélydzatok mend - Hozzdaruld
nyilatkozat adatkezeléshez allaspalyazék részére pdf)

- A palydzé nyilatkozata arrdl, hogy a palyazati dokumentumok
hitelességét, a referenciak valédisagat a munkaltatd ellendrizhesse.

1) A munkakor bettlthetfségének idépontja: elbiralast kdvetéen azonnal
12) A pdlyazat benyujtdsanak hatarideje: 2024. szeptember 5.

13) A palyazat benyljtdsanak maédja:

- E-mailben az allaspalyazat@univet.hu cimen.
- Kérjuk a palyazatban feltintetni a palyazat azonosité szamit;
BMO/6788-1/2024, valamint a munkakdr megnevezesét: Ugyintézé

14) A palyazat elblraldsanak maddja, rendje:

A hataridében beérkezd palyazatokrol a munkaltatoi jogkdr gyakorldja dont,
amelynek eredmeényerdl a palyazok (telefonon vagy e-mailben) tajékoztatast
kapnak.

15) A palyazati kiiras kbzzétetelének helye, ideje: 2024, augusztus 5.

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

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

Budapest, 2024. qugusztus 5.

...........................................

Dr. Sétonyi Péter rektor
a palyazat kiiroja
a munkaltatoi jogkdr gyakorloja



