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Semmelweis Egyetem

a "Kozalkalmazottak jogallasardl szold" 1992. évi XXXIII. torvény 20/A. § alapjan
palyazatot hirdet

Semmelweis Egyetem
Jogi és lgazgatasi Féigazgatdésag / Igazgatasi és Iratkezelési lgazgatésag

ugyintézo (irattaros)
munkakor betoltésére.

A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:
hatarozatlan ideji kozalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaid6
A munkavégzés helye:
Budapest, 1085 Budapest, Ull6i Ut 26.
A munkakorbe tartozd, illetve a vezetdi megbizassal jaré lIényeges feladatok:
A Semmelweis Egyetem Kozponti Irattaraban irattarosi feladatok ellatasa, iratatvétel
lebonyolitasa, adatszolgaltatasok teljesitése, kozremikoddeés iratrendezési és selejtezési
feladatokban, iratmozgatas, irattari nyilvantartasok vezetése, adminisztracios és
ugyvitelileg szabalyozott feladatok ellatasa, illetve tamogatasa.

llletmény és juttatasok:

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

Palyazati feltételek:
»  Kozépiskola/gimnazium,

= Buintetlen el6élet és cselekvbképesseg
» MS Office felhasznaldi szintl ismerete
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A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
» |rattari teruleten szerzett szakmai tapasztalat
» Posszeidon Iratkezelési rendszer felhasznaldi szintl ismerete
» Iratkezeld, irattaros OKJ végzettség

Elvart kompetenciak:
Preciz munkavégzés,
Megbizhaté személyiség,

Alapossag,
Terhelhet6ség,

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:
=  Onéletrajz
A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betolthet6.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2015. junius 15.

A palyazatok benyujtasanak maédja:

= Elektronikus uton Ugyintézd részére a palyazat.human@semmelweis-univ.hu

E-mail cimen keresztul
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2015. junius 20.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
» http://semmelweis.hu - 2015. majus 31.

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio:

A Semmelweis Egyetem valamennyi szervezeti egységében a probaidé mértéke 4
honap. Kérem a palyazataban jelolje meg a hivatkozasi szamot. Hivatkozasi szam:

KS/JIF/508/2015

A munkaltatéval kapcsolatban tovabbi informaciét a http://semmelweis.hu

honlapon szerezhet.

A KOZIGALLAS publikalasi idépontja:

A palyazati kiiras kozzétev6je 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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