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PALYAZATI FELHIVAS

Az Allatorvostudomanyi Egyetem palyazatot hirdet
igazgatasi referens
munkakor betoltésére.

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

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

3) A munkaviszony idétartama: hatarozatlan idé (3 honap probaidé)
4) A foglalkoztatas jellege: teljes munkaidé

5) A munkakdrbe tartozé ényeges feladatok felsorolasa:

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

- Postazasi feladatok intezese

- Iratszerkesztési feladatok ellatasa, iktatas és alairatas

- Telefon kezelése, beérkez6 informaciok rogzitése és tovabbitasa

- Hivatalos levelek megfogalmazasa, kiklldése

- Ertekezletekkel kapcsolatos elékésziletekben vald aktiv részvétel,
vendégek fogadasa

- Rektori Hivatal beszerzéseinek intézése

- Humanpolitikai Ugyekkel kapcsolatos adminisztracios feladatokban
tortend kozremUkodes

6) Palyazati feltételek:

- Felséfokl vegzettseg

- Legalabb kdzeépfoku, aktiv angol nyelvtudas

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

- CselekvOkepesseg es buntetlen elbélet

7) A munkakér betoltéjetol elvart kompetenciak:

- Onalld munkavégzés
- Jo egylUttmUkodesi keszség

8) A palyazat elbiralasanal eldnyt jelent:

- |gazgatasi, jogi, gazdasagi vegzettség
- Relevans szakmai tapasztalat

- Poszeidon iktatorendszer ismerete
- Német nyelvismeret



9) Amit kinalunk:

- Stabil, megbizhatd munkahely,

- Rendszeres jutalmazasi lehetdseg

- SZEP Kartya juttatas (prébaidé lejarta utan)

- Csoportos egeszségbiztositasi szolgaltatas (biztositotti nyilatkozat
benyujtasat kdvetden)

- Fonyodon lév6 0duld kedvezmeényes hasznalata

- Belvarosi elhelyezkedés, kivalo tomegkozlekedesi lehetbseggel

10) A palyazat részekent benyujtandé iratok, igazolasok:

- Részletes szakmai dnéletrajz, bruttd bérigény megjeldlésével.

- A palyazo nyilatkozata arrol, hogy a palyazati anyagban foglalt
adatainak a palyazati eljarassal Osszeflggd kezelesehez hozzajarul
(20M. évi CXII. tv. 5. § (1) bekezdés b.) pontja). (Allatorvostudomanyi
Egyetem hivatalos oldala - Alldspalyazatok ment - Hozzajaruld
nyilatkozat adatkezeléshez allaspalyazék részére pdf)

- A palyazd nyilatkozata arrol, hogy a palyazati dokumentumok
hitelessegét, a referenciak valddisagat a munkaltato ellendrizhesse.

11) A munkakor betdlthetdsegenek idopontja: elbiralast kdvetben azonnal
12) A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2024. januar 04.

13) A palyazat benyujtasanak modja:

- E-mailben az allaspalyazat@univet.hu cimen.

- Kérjuk a palyazatban feltUntetni a palyazat azonosito szamat:
BMO/9924-1/2024, valamint a munkakdr megnevezését: igazgatasi
referens

14) A palyazat elbiralasanak maddja, rendje:

A hataridbben beerkezd palyazatokrol a munkaltatoi jogkor gyakorloja dont,
amelynek eredmeényerél a palyazék (telefonon vagy e-mailben) tajékoztatast
kapnak.

15) A palyazati kiiras kdzzétetelének helye, ideje: 2024. december 05.

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

16) A palyazattal kapcsolatos informacidadasra feljogositott szemely neve,
elérhetdsege: dr. Battay Marton fdtitkar, fotitkar@univet.hu

Budapest, 2024. december. 05.

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



