Beszamolé munkatapasztalat beszamitasihoz

2022 szeptember eleje 6ta a Magyar Agrar és Elettudoményi Egyetem Stratégiai és Fejlesztési
Rektorhelyettesi Titkdrsagan dolgozom, mint asszisztens. Alapvetden a kiilénbszé leends és
régi partner cégek és az egyetem kozitti egytttmikadések lebonyolitdsa a legfontosabb
feladatkorom.

Ennek értelmében feladataim a kovetkezdk:

* En keresem fel a partner cégeket

* Megirom a szerzbdések alap pontjait

* A tartalmi jovdhagyést kovetéen jogi feltilvizsgélatra kiildom tovébb a szerzédéseket

* A jogi korrektirdt kévetéen elinditom az aldiras folyamatat

¢ Valamint iktatom a végsé dokumentumokat

* A kész szerzédésekhez feljegyzést készitek a Rektor tr részére

* Azegyiittmiikdések keretében megtett lépéseket nyomon kévetem, a partnerekkel
rendszeres egyeztelésen veszek részt ennek érdekében

o Eves beszdmol6t készitek a Rektor G szamdra az évben kotstt egyiittmiikodésekrdl és
annak eredményeirdl

* Kovetkez6 éves cselekvési tervet fogalmazok meg a kapcsolattartokkal

* Adminisziracids €s ligyviteli feladatokat latok el

* Adott esetben teljesités igazolast készitek

* Azegyiittmikédések keretében futd projektek mindennapos feladataiban részt veszek

* Sajtonyilvanos alairisok szervezésében veszem ki feladatomat, valamint més
események szervezési feladataiban is részt veszek

* A vezetd asszisztens tavollétében, helyettesités keretében elldtom feladatait

* Emlékeztetdket és jegyzékonyveket készitek az egyes megbeszélésekrol

* Frissitem a kapcsolattartok adatait

e Uzembe helyezés JegyzOkonyv kiallitasdban segitem a kollégaimat

* Neptun lizeneteket fogalmazok meg a hallgaték szamara az egylittmikodések

keretében kialakult 6sztondijas vagy egyéb lehetéségekrsl




Alapvetden hallgatsi szerzédéssel vagyok foglalkoztatva, melybél kifolydlag csak hatdrozott
idejii munkaszerzédés megkoiésére van lehetdség. [gy kottetett egy szerzddés 2022.09.01. és
2022.12.31. kbztti id6szakra, majd ezt meghosszabbitva kotottiink szerzédést 2023.01.01- 181
2023.06.30-ig terjedd id6szakra. Mindemellett a Gazdasigi és Szervezéstudomanyi Doktori
Iskolaban folytatott PhD képzésem sorén még a tovabbiakban is folytatni szeretném a

rektorhelyettesi irodai munkit.

Azt gondolom, hogy a mér itt eltsltstt félév alatt is hasznos tapasztalatokra és kapcsolatokra
tettem szert. Megtanultam az igen magas beosztasi emberekkel torténd hivatalos levelezés
iratlan szabdlyait, esetenként angol nyelven is. A kiilonbszé szerzOdések (egyiittmiikodési,
meghizasi stb.), igazolasok (teljesitésigazolas stb.) és jegyz6konyvek (lizembe helyezési
jegyz6konyv, targyaldsrol készitett Jjegyzdkonyv stb.) kiallitasanak modjat is elsajatitottam.
Mindemellett a szervezési és problémamegoldo6 képességeim sokat fejlodtek az elmualt
1d6szakban.,

Kelt.: Godsl16, 2023.02.20.

.....

Vlaskality Sara Déra
Pénziigy szamvitel felséoktatasi szakképzés

(YDPFKO)
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MAGYAR AGRAR- ES
ELETTUDOMANY! EGYETEM

MUNKAKORI LEIRAS
(NEM OKTATO, KUTATO MUNKAVALLALO RESZERE)

Munkaltaté: Magyar Agrair- és Elettudoményi Egyetem
Munkaltatéi jogkorgyakorlo: Rektor

Munkairanyitdi részjogkdrgyakorlo:  stratégiai és fejlesztési rektorhelyettes
(tovabbiakban: Munkaltats)

Munkavallalé neve: Vlaskality Sara Déra

Addazonosité jele: 8482412086

Munkakére: asszisztens

Szervezeti egysége: stratégiai és fejlesztési rektorhelyettesi titkarsag

(tovdbbiakban: Munkavallal6)

A munkakdri leiras hatalyba 1épése:  2022.09.01.
Jelen munkakéri leiras hatalyba 1épésével a korabbi munkakéri leiras hatalyat veszti.

1.

A Munkavillalé munkakéri feladatai:

Elvégzi a napi projekt adminisztraciés és iigyviteli feladatokat.

Irat- és dokumentumkezelési feladatokat I4t el.

Szervezi és nyilvantartja a rektorhelyettes hivatalos programjait, kozremiiksdik eldkészitésiikben,
lebonyolitasukban.

Koézremiikédik az Egyetem és mas intézmények, szervezetek stb. kozotti egylittmilikodési megallapodasok
kialakitasaban, véglegesitésében.

Kozremiikodik a rektorhelyettes 4ltal tartott érickezletek, egyeztetések, targyaldsok szervezeésében,
clékészitésében, gondoskodik a sziikséges technikai feltételek biztositasarol.

Emlékeztetok, jegyzO6konyvek elkészitése.

Osszegyiijti és feldolgozza a rektorhelyettes munkdjéhoz sziikséges kiilsd és belsé informaciokat, a rektor
altal véleményezésre vagy végrehajtasra kiadott feladatokat szamontartja, kapcsolatot tart a kijelolt
feleldsokkel, a beérkezett anyagokat 6sszefésiili.

A rektorhelyettes hivatalos programjénak szervezésében vald kézremiikodés.

A rektorhelyettes munkéjahoz sziikséges informacidk Osszegyfijtése és feldolgozasa.

Mindazon munkakérével 8sszefliggé feladatok ellatdsa, amelyre vezetGje eseti vagy allando jelleggel
utasitast ad.

Részt vesz a Rektorhelyettes feladatkérébe tartozé projektek végrehajtasdban

A rektorhelyettesi vezetd asszisztens tavollétében helyettesités keretében ellatja feladatait

A munkakéri feladatok elldtasan tal a Munkavallalénak utasités adhat6 a fenti munkakéri feladatokban nem
részletezett feladatok ellataséra is, amennyiben az a munkakérével dsszeegyeztethetd. Ez azonban beosztdsara,
képzettségére, kordra, egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire tekintettel ra nézve aranytalan sérelemmel
nem jarhat.

A Munkavillal6 kételes egyiittmiikodni a Munkaltaté vezetdivel és Munkavallaléival,

Munkiltaté jelen alapmunkakéri leirason kiviil palyazatokban, projektekben felmeriils feladatellat4si igény esetén
tovabbi, a munkak&réhez tartozd feladatokat allapithat meg kiilon okiratba foglalt munkakari leiras kiegészitéssel.

2. Munkiltatéi jogkérgyakorlas:

A munkaltatéi jogkdrgyakorlas részletesen a munkaltatéi jogkdr gyakorlasa és delegalasa targyban kiadott,
mindenkor hatalyos rektori utasitds szerint torténik.



3. Helyettesités:
A jelentds tobbletmunkat nem igényld atmeneti helyettesités tekintetében a Munkavallalé helyettesiti: a vezetdje
altal kijelolt Munkavallalot.
A munkavallalot helyettesiti: a vezetdje altal kijelolt Munkavallals.

4. Munkavillaléi felelosségre és titoktartasra vonatkozo szabalyok:

A Munkavillal felelds a munkakdri leirasban szerepld feladatok elvégzéséért, a Jogkorok ellatasaért, a
Jogszabélyi, az egyetemi szabdlyozdkban és a munkaszerzédésében foglalt rendelkezések betartasaért, a
munkaltatd utasitdsainak megfelelé munkavégzésért, a munka soran hasznalt eszkézok és vagyontargyak
megdvasaért, a munka- és bizonylati fegyelem, illetve a hatéridék betartisaért, a tevékenységi kérbe tartozd
feladatok szinvonalas és hatékony ellatasaért.

A Munkavillalé kételes munkavégzése sordn a Magyar Agrar- és Elettudomanyi Egyetem érdekeit figyelembe
véve teveékenykedni. A Munkavallaloi jogviszony fennallasa alatt — kivéve, ha erre Jogszabaly feljogositja — nem
tandsithat olyan magatartast, amellyel az egyetem jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné. Koteles a munkaja
soran tudomdsdra jutott iizleti titkot meg6rizni. Ezen talmenden sem kézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakdére betoltésével dsszefiiggésben jutott a tudomésara, &s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

A Munkavéllalé munkaidején kiviil sem tantsithat olyan magatartast, amely — kiilondsen a Munkavallalé
munkakorének jellege, a munkéltaté szervezetében elfoglalt helye alapjan — kozvetleniil és ténylegesen alkalmas
munkaltaté j6 hirnevének, jogos gazdasigi érdekének vagy a Munkavéllaléi jogviszony céljanak
veszélyeztetésére.

A Munkavillalé munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazéasa a munkakér betoltdjére nézve kotelezd, az
abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztésa, vagy az abban rogzitettek megsértése esetén a Munkavallals
felelésségre vonhato, kiilondsen, de nem kizardlagosan a fegyelmi feleldsségrol szol6 mindenkor hatalyos rektori
utasitas alapjan.

S. Szolgilati talilmanyra és szerzéi/szolgalati miire vonatkozé szabalyok
Munkavallalé munkakérén beliil létrehozott szellemi alkotdsa tekintetében a vonatkozé jogszabélyok és a Munkaltato
mindenkor hatélyos szellemi tulajdonkezelésrél sz616 szabdlyzata/utasitdsa az iranyado.

A munkakori lefrisban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozé Jjogszabalyok, az egyetemi szabalyozok,
illetve a munkaszerzédésében régzitettek az iranyaddak.,

Kelt, Godol16, 2022. szeptember 01. Pt
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Dr. Mézc"nsz}é’ntgyérgyi David
munkaltatoi részjogkorgyakorld
kdzvetlen felettes

Alulirott kijelentem és az aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat megismertem, megértettem, és
személyemre vonatkoz6an a benne foglaltakat elfogadom, a munkakdri leirs egy példanyét 4tvettem.
Godslle, 2022. szeptember 1.
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Vlaskality Sara Dora

Munkavallal6

KERJUK EGYLAPOS, KETOLDALAS FORMATUMBAN KINYOMTATNI!
Késziilt 3 eredeti példanyban, melybsl 1-1 példanyt kap a Munkavallalé, a Munkaltaté (személyi anyag) és a Pdlyazatkezelési és
Innovéciés menedzsment Igazgatdsag.
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ELETTUDOMANY! EGYETEM

MUNKAKORI LEIRAS
(NEM OKTATO, KUTATO MUNKAVALLALO RESZERE)

Munkaltaté: Magyar Agrar- és Elettudoményi Egyetem
Munkaltatéi jogkdrgyakorlo: Rektor

Munkairanyitdi részjogkorgyakorlé:  stratégiai és fejlesztési rektorhelyettes
(tovabbiakban: Munkaltato)

Munkavallalo neve: Vlaskality Sara Dora

Addazonosito jele: 8482412086

Munkakére: asszisztens

Szervezeti egysége: stratégiai és fejlesztési rektorhelyettesi titkarsig

(tovabbiakban: Munkavallald)

A munkakori leiras hatalyba lépése:  2023.01.01.
Jelen munkakéri leiras hatilyba lépésével a korabbi munkakdri leiras hatalyat veszti.

1.

A Munkavallalé munkakiri feladatai:

Elvégzi a napi projekt adminisztracios és tigyviteli feladatokat.

[rat- és dokumentumkezelési feladatokat 14t el.

Szervezi és nyilvéntartja a rektorhelyettes hivatalos programjait, kézremiikodik eldkészitésiikben,
lebonyolitasukban.

Kézremikodik az Egyetem és mas intézmények, szervezetek stb. kozotti egyiittmilkodési megallapodasok
kialakitasaban, véglegesitésében.

Kozremiikddik a rektorhelyettes altal tartott értekezletek, egyeztetések, targyaldsok szervezésében,
elokészitésében, gondoskodik a sziikséges technikai feltételek biztositasardl.

Emlékeztetok, jegyzkonyvek elkészitése.

Osszegyiijti és feldolgozza a rektorhelyettes munkajahoz sziikséges kiilsé és belsd informacidkat, a rektor
altal véleményezésre vagy végrehajtasra kiadott feladatokat szamontartja, kapcsolatot tart a kijelslt
felelésokkel, a beérkezett anyagokat sszefésiili.

A rektorhelyettes hivatalos programjanak szervezésében valé kézremiikédés.

A rektorhelyettes munkajahoz sziikséges informacidk dsszegyiijtése és feldolgozasa.

Mindazon munkakorével Gsszefiiggd feladatok elltasa, amelyre vezetdie eseti vagy allando jelleggel
utasitast ad.

Részt vesz a Rektorhelyettes feladatkdrébe tartozé projektek végrehajtisaban

A rektorhelyettesi vezetd asszisztens tavollétében helyettesités keretében ellatja feladatait

A munkakéri feladatok ellatasén tal a Munkavallalénak utasités adhaté a fenti munkakéri feladatokban nem
részletezett feladatok ellatdsara is, amennyiben az a munkakorével Osszeegyeztethetd. Ez azonban beosztisara,
képzettségére, kordra, egészségi allapotira vagy egyéb koriilményeire tekintettel ra nézve ardnytalan sérelemmel
nem jarhat.

A Munkavillalo kételes egyiittmiikdni a Munkaltaté vezetdivel és Munkavallaloival,

Munkaltato jelen alapmunkakéri leirason kiviil palyazatokban, projektekben felmeriils feladatell4tasi igény esetén
tovabbi, a munkakoréhez tartozo feladatokat allapithat meg kiilon okiratba foglalt munkakori leiras kiegészitéssel.

2. Munkaltatoi jogkérgyakorlas:

A munkaltatoi jogkorgyakorlds részletesen a munkaltatéi jogkdr gyakorldsa és delegéldsa targyban kiadott,
mindenkor hatalyos rektori utasitas szerint térténik.



3. Helyettesités:
A jelentds tobbletmunkat nem igényld dtmeneti helyettesités tekintetében a Munkavallalo helyettesiti: a vezetdje
altal kijelolt Munkavallalot,
A munkavallal6t helyettesiti: a vezettje altal kijeldlt Munkavallalé.

4. Munkavillaloi felelésségre és titoktartasra vonatkozoé szabalyok:

A Munkavallalo felelés a munkakori leirasban szerepld feladatok elvégzéséért, a jogkorok ellatdsaért, a
Jogszabalyi, az egyetemi szabalyozokban és a munkaszerzddésében foglalt rendelkezések betartasaért, a
munkaltatd utasitasainak megfelelé munkavégzésért, a munka soran hasznalt eszkozok és vagyontargyak
megovasaért, a munka- és bizonylati fegyelem, illetve a hatdridék betartasaért, a tevékenységi kdrbe tartozé
feladatok szinvonalas és hatékony ellatasaért.

A Munkavillal6 koteles munkavégzése soran a Magyar Agrar- és Elettudomanyi Egyetem érdekeit figyelembe
véve tevékenykedni. A Munkavillaléi jogviszony fennallasa alatt — kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja — nem
tanusithat olyan magatartast, amellyel az egyetem jogos gazdaséagi érdekeit veszélyeztetné. Koteles a munkaja
soran tudomasara jutott iizleti titkot megérizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakdre betoltésével osszefliggésben jutett a tudomasara, és amelynek kozlése a munkéltatéra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

A Munkavaéllalé munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely — kiiléndsen a Munkavallalo
munkakorének jellege, a munkaltato szervezetében elfoglalt helye alapjan — kdzvetleniil és ténylegesen alkalmas
munkaltaté jo hirnevének, jogos gazdasigi érdekének vagy a Munkavallaléi jogviszony céljanak
veszélyeztetésére.

A Munkavallalé munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a munkakér betdltdjére nézve kitelezd, az
abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa, vagy az abban rogzitettek megsértése esetén a Munkavallalé
felelésségre vonhato, kiilondsen, de nem kizarélagosan a fegyelmi feleldsségrél szolé mindenkor hatélyos rektori
utasitas alapjan.

5. Szolgilati taldlmanyra és szerzéi/szolgalati miire vonatkozé szabalyok
Munkavallalé munkakdrén beliil létrehozott szellemi alkotasa tekintetében a vonatkozé Jjogszabalyok és a Munkaltatd
mindenkor hatélyos szellemi tulajdonkezelésrdl sz616 szabélyzata/utasitdsa az irdnyado.

A munkakéri leirasban nem szabdlyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok, az egyetemi szabalyozok,
illetve a munkaszerzodésében rogzitettek az irdnyadoak.

Kelt, G6doll6, 2023. januar 01.
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Dr. M&z6szenfgydrgyi David
munkaltatoi részjogkorgyakorld
kdzvetlen felettes

Alulirott kijelentem és az aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds tartalmat megismertem, megértettem, és
személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat elfogadom, a munkakori lefras egy példanyéat atvettem.
Godollo, 2023. januar 1.
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Vlaskality Sara Dora
Munkavallalo

KERJUK EGYLAPOS, KETOLDALAS FORMATUMBAN KINYOMTATNI!
Késziile 3 eredeti példinyban, melybél 1-1 példanyt kap a Munkavallals, a Munkéltaté (személyi anyag) és a Palyazatkezeldsi és
Innovaciés menedzsment Igazgatosag.
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MUNKALTATOI IGAZOLAS JOGVISZONY FENNALLASAROL

Munkaltaté adatai:

Munkaltatd neve: Magyar Agrar- és Elettudomanyi Egyetem
Munkaltaté cime: 2100 Go6dollo, Pater Karoly utea 1.
Adodszam: 19294784-2-13 OM azonosito: FI51129

Dolgozo adatai:

Dolgozo neve: Vlaskality Sara Dora
Sziiletési neve: Vlaskality Sara Dora
Sziiletés helye: Dombévar
Szilletés ideje. 1999. januar 30.
Anyja neve: Andras Andrea
Lakcime: 7200 Dombdvar , Korhaz utca 6/E
Addazonositd jele: 8482412086
TAJ szama: 115666069
Jogviszony
kezdete: 2022. szeptember 1.
megsziinése: 2023. janius 30.
tipusa: Hatéarozott idejii munkaviszony
Eovéh informaciak:

Ezen igazolast a munkavallalo kérésére hivatalos igazolas céljabol adtuk ki.

Kelt: , 2023, februar 13.
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R i kérelem azonositoja: TK-MUNKABEF-2022-23-2/38

ELE DOMANYI EGYETEM

Targy: munkatapasztalat beszamitas kérelem engedélyezése

Név: Vlaskality Sara Dora

Intézet: Vidékfejlesztés és Fenntarthaté Gazdasag Intézet
Képzés: Pénzligy és szamvitel

Munkarend: Nappali

Jogviszony kezdete: 2021. 09. 02.

Neptun-kdd: YDPFKO

Tisztelt Hallgato!

Ertesitem, hogy TK-MUNKABEF-2022-23-2/38 kérvényszam alat benydjtot , korabban szerzet
munkatapasztalat alapjan torténé tantargybefogadasi kérelmét az intézet Tanulmanyi és Kreditatviteli
Bizot sdg megvizsgalta, kérelme tgyében a Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat 38. § (1)-(3) bekezdése alapjan
az alébbiak szerint dontot em:

HATAROZAT

Vlaskality Sara Dora hallgaté munkatapasztalat beszamitasi kérelme engedélyezésre kertilt.

A befogadassal teljesitet tantargy adatai:
tantargy neve: Szakmai gyakorlat
tantargy kodja: USINM178N
kredit értek: 30 kredit
szamonkérés mddja: Mindsitet alairas
befogadot érdemjegy: jeles (5)

INDOKOLAS

Tekintet el arra, hogy a kérelemben foglaltakat jovahagyom, az indokolast és a jogorvoslatrél szél6
tajékoztatast az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolo 2016. évi CL. térvény 81. § (2) bek. a)
pontjaban foglaltaknak megfeleléen mell6zom.

G6doll6, 2023. februar 28.

Tisztelet el,

Horvathné Dr. Kovacs Bernadet
az intézet Tanulmanyi és Kreditatviteli Bizot sag elnke



