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PALYAZATI FELHIVAS
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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 id6étartama: hatarozatlan id6 (3 hénap probaidd)

4) A foglalkoztatas jellege: teljes munkaidé

5) A munkakdrbe tartozd lényeges feladatok felsorolasa:

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

Postazasi feladatok intézese

Iratszerkesztési feladatok ellatasa, iktatas és alairatas

Telefon kezelése, beérkezd informaciok rogzitéese és tovabbitasa
Hivatalos levelek megfogalmazasa, kikuldese

Ertekezletekkel kapcsolatos elSkésziletekben vald aktiv részvétel,
vendégek fogadasa

Rektori Hivatal beszerzéseinek intézése

Humanpolitikai Ugyekkel kapcsolatos adminisztracios feladatokban
tortend kozremuikodés

6) Palyazati feltételek:

Felsdfoku vegzettseg

Legalabb kdzepfoku, aktiv angol nyelvtudas

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

Cselekvokepesseg és blntetlen eléélet

et

7) A munkakér betéltéjetol elvart kompetenciak:

Onalld munkavégzés
JO egyUttmUkodesi keszség

8) A palyazat elbiralasanal elényt jelent:

lgazgatasi, jogi, gazdasagi végzettseg
Relevans szakmai tapasztalat
Poszeidon iktatérendszer ismerete
Nemet nyelvismeret



9) Amit kinalunk:

- Stabil, megbizhatd munkahely,

- Rendszeres jutalmazasi lehetdseg

- SZEP kartya juttatas (probaidé lejarta utan)

- Csoportos egeszsegbiztositasi szolgaltatas (biztositotti nyilatkozat
benyujtasat kdvetben)

- Fonyoddon évd Uduld kedvezményes hasznalata

- Belvarosi elhelyezkedes, kivald tomegkozlekedesi lehetéséggel

10) A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

- Részletes szakmai 6néletrajz, bruttd bérigény megjeldlésével.

- A palyazé nyilatkozata arrol, hogy a palyazati anyagban foglalt
adatainak a palyazati eljarassal Osszeflggd kezeléséhez hozzajarul
(2011 évi CXII. tv. 5. § (1) bekezdés b)) pontja). (Allatorvostudomanyi
Egyetem hivatalos oldala - Allaspalyazatok ment - Hozzajaruld
nyilatkozat adatkezeléshez allaspalyazok részére pdf)

- A palyazo nyilatkozata arrol, hogy a palyazati dokumentumok
hitelesseget, a referenciak valodisagat a munkaltato ellendrizhesse.

11) A munkakdr betolthet&ségének idépontja: elbiralast kdvetden azonnal
12) A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025. januar 04.

13) A palyazat benyujtdsanak madja:

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

- Kerjuk a palyazatban feltintetni a palyazat azonositd szamat:
BM0O/9924-1/2024, valamint a munkakor megnevezését: igazgatasi
referens

14) A palyazat elbiraldsanak madja, rendje:

A hataridbben beérkezd palyazatokrol a munkaltatdi jogkor gyakorloja dont,
amelynek eredményérél a palyazok (telefonon vagy e-mailben) tajékoztatast
kapnak.

15) A palyazati kiirdas kozzétételének helye, ideje: 2024. december 05.

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

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

Budapest, 2024. december. 05.

Dr. Sétonyi Péter rektor
a palyazat kiirdja
a munkaltatoi jogkdr gyakorldja



