Allatorvostudomanyi Egyetem

PALYAZATI FELHIVAS

Az Allatorvostudomanyi Egyetem palyazatot hirdet
Tanszéki Ugyintézé
munkakdr betdltésére

1) A munkavégzés szervezeti egysége: Allatorvostudomanyi Egyetem,
Tangazdasag

2) A munkavégzés helye: 2225 Ull6, Tangazdasag Dora Major

3) A munkaviszony idétartama: hatarozatlan idejld munkaviszony (3 hdénap
probaiddvel)

4) A foglalkoztatas jellege: teljes munkaidd
5) A munkakdrbe tartozé lényeges feladatok felsorolasa:

- A Tangazdasag Ugyeivel kapcsolatos adminisztracio elvegzese,
nyilvantartasok kezelése

- Postazasi feladatok intézese

- Gépelési, szamitogépes szovegszerkesztési feladatok ellatasa, iktatas
és alairatas

- Telefon kezelése, beérkezd informaciok rogzitése és tovabbitasa

- Tangazdasagi hivatalos levelek megfogalmazasa, kikuldese

- A Tangazdasag gazdasagi Ugyeinek ellatasa es leltar alkalmi
feladatainak végzése

- Beszerzések intézese

- Humanpolitikai Ugyekkel kapcsolatos adminisztracios feladatok
ellatasa

- Poszeidon iktatd rendszer kezelése és irat kezelés (leflizes,
nyilvantartas, kdlcsénzes)

6) Palyazati feltételek:

- Kozepfoku végzettseg

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

- Cselekvoképesség es blntetlen eléelet

7) A munkakor betdltéjétol elvart kompetenciak:

- Preciz és szinvonalas munkavegzes

- J6 kommunikécids és kapcsolatteremtd keszseg
- JO problémamegoldd kepesseg

- JO stressztlro kepesseg

8) A palyazat elbiraldsanal elényt jelent:

- Adminisztracios gyakorlati tapasztalat
- Felséoktatasi intézményekben szerzett szakmai tapasztalat
- POSZEIDON rendszer ismerete



9) Amit kinalunk a jévenddbeli munkatarsunknak:

- Stabil, megbizhatd munkahely

- Rendszeres jutalmazasi lehetbség

- SZEP kéartya juttatas (probaidé lejarta utan)

- Csoportos egészségbiztositasi szolgaltatas (biztositotti nyilatkozat
benyujtasat kdvetden)

- Fonyodon lévé Gduld kedvezmeényes hasznalata

- Emberkézpontd, csaladias szervezeti kultura

- Egyetemi rendezvények kozosen a hallgatokkal

- Lehetdség a szakmai fejlédésre

10) A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

- Részletes szakmai dnéletrajz, bruttd bérigeny megjeltlesevel.

- A palyazoé nyilatkozata arrdél, hogy a palyazati anyagban foglalt adatainak
a palyazati eljarassal 6sszeflggs kezeléséhez hozzajarul (2011, évi CXII.
tv. 5. § (1) bekezdés b.) pontja). (Allatorvostudomanyi Egyetem
hivatalos oldala - Allaspalydzatok menl - Hozzéjaruld nyilatkozat
adatkezeléshez allaspalyazok részére pdf)

- A péalyazé nyilatkozata arrél, hogy a palyazati dokumentumok
hitelességét, a referenciak valodisagat a munkaltatéd ellendrizhesse.

11) A munkakér betdlthetéségének idépontja: az elbiralast kovetden azonnal
12) A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025. marcius 20.
13) A palyazat benyuljtasanak modja:

- e-mailben az allaspalyazat@univet.hu cimen

- Kérjuk a palyazatban feltuntetni a palyazat azonositd szamat
BMO/2355-1/2025, valamint a munkakdr megnevezéset: tanszeki
tgyintézé

14) A palyazat elbiralasanak madja, rendje:

A hataridében beérkezé palydzatokrol a munkaltatdi jogkor gyakorldja dont,
amelynek eredmeényérdl a palyazok (telefonon vagy e-mailben) tajékoztatast
kapnak.

15) A palyazati kiirds kozzétételének helye, ideje: 2025. marcius 6.

- ATE honlapja www.univet.hu/hu/egyetern/allaspalyazatok
- CVonline.hu

16) A palyazattal kapcsolatos informaciéadasra feljogositott szemeély neve:

Sinka Anett tangazdasag igazgatd, e-mail: sinka.anett@univet.hu, tel.: 06 20-
936-4156

r /
Budapest, 2025. marcius 6. [) Pl
Dr. Sétonyi Péter rektor
a palyazat kiirgja
a munkaltatdi jogkor gyakorldja



