Allatorvostudomanyi Egyetem

Az Allatorvostudomanyi Egyetem palyézatot hirdet
HR asszisztens
munkakor betdltésére.

1) A munkavégzés szervezeti egysége: Allatorvostudomanyi Egyetem,
Humanpolitikai Osztaly

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

3) A munkaviszony id8tartama: hatarozatlan (3 honap probaiddvel)

4) A foglalkoztatas jellege: teljes munkaidd

5) A munkakorbe tartozé |ényeges feladatok felsorolésa:

Toborzas-kivalasztasi folyamattal kapcsolatos adminisztracidos feladatok
ellatasa (hirdetések megjelentetése, elészlirések, értesitések irdsa, interjuk
id8pontjanak egyeztetése, kapcsolattartdas a palyazokkal visszajelzések
kikuldése stb.), az interjuk lebonyolitasaban valod részvétel

Exit interjuk lefolytatasa, probaidé végi keérddivek koordinaldasa, az
eredmények elemzése

Munkalgyi  adminisztracié  tamogatdsa (részvétel a  munkatgyi
dokumentaciok, megbizasi szerzddések elkészitéseben; személyi anyagok
kezelése, digitalizalasa; adatok rogzitése, naprakész allapotban tartasa)
Neptun rendszerben az oktatdi-kutatdi adatok rogzitése, modositasa, az
adatok naprakészen tartasa

Tavollétek karbantartdsa a tavollétkezelé rendszerben, tavollétek havi
zarasaban kdzremUkodés, egyeztetés a szervezeti egységek Ugyintézdivel
Altaldnos adminisztrativ feladatok ellatdsa (postdzas, dokumentumok
Osszegyljtése, scannelése, rendezése, stb.)

6) Palyazati feltételek:

Legalabb kozépfokl végzettség

Hasonlo szakterUleten szerzett legalabb 1 éves tapasztalat
Felhasznalod szintl szamitdgép ismeretek (MS office)
Cselekviképesség és blntetlen eldélet

Kivald kommmunikacios és egytttmuikodeési készseg
Monotonitastlrés, precizitas

Proaktivitas

7) A palyazat elbiraldsanal elényt jelent:

Felsdfoku, szakirdnyl végzettseg

SAP HR rendszer ismerete

Poszeidon és Neptun rendszer ismerete

Allashirdetési portalok (pl. Profession, CVonline) hirdetési feluletének
kezelésében szerzett tapasztalat

Felséoktatasi intézmeényben szerzett munkavallaldi tapasztalat



8) Amit kinalunk:

» Stabil, megbizhatd munkahely

e Rendszeres jutalmazasi lehetdseg

o SZEP kértya juttatds (probaidd lejarta utan)

e Csoportos egeszseghiztositasi szolgaltatas (biztositotti nyilatkozat
benyuUjtasat kovetden)

e Fonyodon lévo 0duld kedvezmenyes hasznalata

e Belvarosi elhelyezkedés, kivalo tomegkozlekedési lehetdseggel

9) A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

e Részletes szakmai dnéletrajz, brutto bérigény megjelélésével.

e A palyazd nyilatkozata arrdél, hogy a palyazati anyaghan foglalt adatainak a
palyazati eljarassal osszefliggd kezeléséhez hozzajarul (2011. évi CXIl. tv. 5. §
(1) bekezdés b.) pontja). (Allatorvostudomanyi Egyetem hivatalos oldala -
Allaspalyazatok ment - Hozzajaruld nyilatkozat adatkezeléshez
allaspalyazok részére pdf)

e A palyazd nyilatkozata arrdl, hogy a palyazati dokumentumok hitelességét, a
referenciak valddisagat a munkaltato ellendrizhesse.

10) A munkakér betdlthetdségének iddpontja: a munkakér a palydzatok
elbiralasat kdovetben azonnal betdlthetd

11) A palyazat benyuljtasanak hatarideje: 2025. februar 16.
12) A palyazat benyujtasanak madja:

e e-mailben az allaspalyazat@univet.hu cimen.
e Kérjuk a palyazatban feltuntetni a palyazat azonosito szamat: BMO/403-
1/2025, valamint a munkakér megnevezeset: HR asszisztens

13) A palyazat elbiralasanak madja, rendje:

A hataridbben beérkezd palyazatokrol a munkaltatdi jogkdr gyakorldja dont,
amelynek eredmenyerdl a palyazok (telefonon vagy e-mailben) tajekoztatast kapnak.

14) A palyazati kiiras kdzzétételének helye, ideje: 2025. januar 16.

o ATE honlapja www.univet.hu/hu/egyetem/allaspalyazatok
e Profession.hu

15) A palyazattal kapcsolatos informacidadasra feljogositott személy neve,
telefonszdma: Sz8cs Gabor - osztalyvezetd, Tel.: (1) 478-4100/8133 mellék

Budapest, 2025. janudr 16. 5 /

Dr. Sotonyi Péter rektor



