2014.2.24. Megtekintés

— NEM

KOZIGAZGATASI —
INTEZET KOZIGALLAS

Semmelweis Egyetem

a "Kozalkalmazottak jogallasarodl szolo" 1992. évi XXXIIl. torvény 20/A. § alapjan
palyazatot hirdet

Igazsagugyi és Biztositas-orvostani Intézet
Leird Iroda

Adminisztrator
munkakor betoltéseére.
A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:

hatarozatlan idejl kozalkalmazotti jogviszony

Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaid6

A munkavégzés helye:

Budapest, 1091 , Ull6i ut 93.

A munkakorbe tartozo, illetve a vezetéi megbizassal jaré lényeges feladatok:

- Az Intézetben végzett vizsgalatokkal kapcsolatos adminisztrativ teenddk ellatasa
(vizsgalati jegyz6kodnyvek gépelése, nyomtatasa, sokszorositasa, archivalasa, hatésag
felé torténd tovabbitas el6készitése) - Egyéb levelezések, dokumentumok, stb.
legépelése, archivalasa, masolasa, tovabbitasa - Intézeti adatbazis kezelése

llletmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a "Kozalkalmazottak jogallasardl szolo"
1992. évi XXXIII. torvény rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

» Kozépiskola/gimnazium, Kozépfoku végzettseg,
= Bulntetlen el6élet és cselekvOképesség

http://admin.kozigallas.gov.hu/pag es/KJTKozzetetel .aspx?ID=170819 1/3



2014.2.24. Megtekintés

» MS Office irodai alkalmazasok magas szint(i ismerete (Ms Word, Excel)
» Gyors és gépirasban val¢ jartassag (min. 5 év)

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
» |gazsagugyi., egészsegugyi adminisztracio teruletén valo jartassag
» Angol vagy német nyelv kdzépfoku ismerete
Elvart kompetenciak:
» JO szervezd- és kommunikacios készség,
» Rugalmassag, precizitas, onallésag,
» Terhelhet6ség,
= Kivalo egyuttmikodé készség,
= Rendszeretet,
A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:
=  Onéletrajz
. Kérjuk, hogy palyazataban tlntesse fel a hivatkozasi szamot. Hivatkozasi
szam: AOK/IBOI/GO/101/2014
A munkakor betdlthetéségének idépontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kovet6en azonnal betolthet6.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2014. marcius 11.
A palyazatok benyujtasanak maodja:
= Elektronikus uton Ugyintézé részére a palyazat.human@semmelweis-univ.hu
E-mail cimen keresztul
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2014. marcius 16.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
= http://semmelweis.hu/hirek/category/allasajanlatok/ - 2014. februar 24.

A munkaltatoval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio:

A Semmelweis Egyetem valamennyi szervezeti egységében a prébaidd 4 honap. Kérjuk,
hogy palyazataban tintesse fel a hivatkozasi szamot. Hivatkozasi szam:
AOK/IBOI/GO/101/2014

A munkaltatéoval kapcsolatban tovabbi informaciét a http://semmelweis.hu
honlapon szerezhet.

A KOZIGALLAS publikalasi idépontja: 2014. februar 24.
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A palyazati kiiras kdzzétevéje a Nemzeti Kozigazgatasi Intézet (NKI). A palyazati kiiras a
munkaltatd altal az NKI részére megkuldott adatokat tartalmazza, igy annak tartalmaért a
palyazatot Kiir6 szerv felel.
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