Allashirdetés

1. A munkakdr megnevezése: ligyintézo (titkarsagi)

2. A munkakorhoz kapcsolodo esetleges vezetdi megbizas megnevezése: -

3. Az a szervezeti egység, ahol a munkakort be kell tolteni: Bioinformatika Tanszék
4. A munkakdr betdlthetéségének idépontja: 2020. Majus 1.

5. A jogviszony id6tartama (hatarozatlan/hatarozott): Hatarozott, amely két év utan
hatarozatlanna alakithato

6. A foglalkoztatas jellege (teljes munkaidé/részmunkaidds): Teljes munkaidd
7. Vezetd1 megbizas esetén a megbizas iddtartama: -
8. A munkavégzés helye: 1094 Ttizolt6 u. 7-9.

9. A munkakdrbe tartozo, illetve a vezetdi megbizéssal jaro 1ényeges feladatok felsorolésa:
tansz¢k rendezvényeinek szervezése

kapcsolattartas hallgatokkal €s az egyetem kozponti egységeivel
megrendelések adminisztralasa

tanulmanyi felel6sok munkajanak segitése

iktatas

levelezések

hivatalos dokumentumok megdrzése, archivalasa

palyézati anyagok

engedélyek és mellékleteik

megbizasi szerzodések

eszkOz-nyilvantartas

emlékeztetok

felsOvezetodi, igazgatdi utasitdsok

10. A munkakor, vezetdi megbizas betoltéséhez elvart/elonyt jelentd képzettség, végzettség,
tapasztalat:

e Oktatasi adminisztracioban szerzett gyakorlat
o Titkarsagi gyakorlat

11. Végzettség szintje: Alapfokt/ Kozépfoku/ Felséfoku iskolai végzettség

12. Végzettség: 8 Altalanos/ Szakmunkasképz6 Intézet/ Kozépiskola vagy Gimnazium
(érettségi bizonyitvany)/ Technikum/ Féiskola/ Egyetem

13. Képesités: Kozépfoku (OKJ 52) /Felséfoku (OKJ 54, 56...) képesités



14. A munkakor, vezetdi megbizas betoltéséhez elvart/elényt jelentd nyelvtudas szintje,
nyelvvizsga tipusa: angol kozépfok

15. A munkakdr betdltéséhez elvart/elényt jelentd informatikai rendszerismeret:
e Szamitatechnika kivalo gyakorlati szinti ismerete (word, excel, powerpoint)

16. Egyéb feltételek/eldnydk a munkakor betdltéséhez:
e  WordPress felhasznaloi ismeret
e Drupal felhasznaloi ismeret
e SAP felhasznalo ismeret
e Posszeidon felhasznal6i ismeret

17.. A munkakor betoltdjétol elvart kompetenciak:
e megbizhatosag
e hataridok pontos betartasa
e 0nall6 problémamegoldo képesség

18. Tovabbitasi email cim: gyorffy.balazs@med.semmelweis-univ.hu

19. A palyazat elbirdlasanak ideje a palyazat lejartat kvetden: 14 nap



