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Semmelweis Egyetem

                       
a "Közalkalmazottak jogállásáról szóló" 1992. évi XXXIII. törvény 20/A. § alapján

pályázatot hirdet

Semmelweis Egyetem 
Jogi és Igazgatási Főigazgatóság / Igazgatási és Iratkezelési Igazgatóság

ügyvivő szakértő

munkakör betöltésére.

A közalkalmazotti jogviszony időtartama:

határozatlan idejű közalkalmazotti jogviszony
                       
Foglalkoztatás jellege:

Teljes munkaidő

A munkavégzés helye:

Budapest, 1085 Budapest, Üllői út 26.

A munkakörbe tartozó, illetve a vezetői megbízással járó lényeges feladatok:

A Semmelweis Egyetem Központi  Irattárában  irattárosi  feladatok ellátására, ügyintéző
kollégák irányítása, szakmai támogatása. Kapcsolattartás az Egyetem egyes szervezeti
egységeivel,  iratátvétel  lebonyolítása,  adatszolgáltatások  teljesítése,  iratkezelési  és
selejtezési  feladatok  lebonyolítása,  iratmozgatás,  irattári  nyilvántartások  vezetése,
adminisztrációs  és  ügyvitelileg  szabályozott  feladatok  ellátása,  koordinálása,  illetve
támogatása.

Illetmény és juttatások:

Az illetmény megállapítására és a  juttatásokra a "Közalkalmazottak jogállásáról szóló"
1992. évi XXXIII. törvény rendelkezései az irányadók.
                       
Pályázati feltételek:

         Egyetem, szakirányú felsőfokú végzettség (igazgatásszervező, jogász,
levéltáros),
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         Büntetlen előélet és cselekvőképesség
         MS Office felhasználói szintű ismerete

A pályázat elbírálásánál előnyt jelent:
         Felsőfokú levéltárosi végzettség
         Irattári területen szerzett szakmai tapasztalat
         Felsőoktatásban szerzett szakmai tapasztalat

Elvárt kompetenciák:

         Precíz munkavégzés,
         Megbízható személyiség,
         Alaposság,
         Terhelhetőség,
         Problémamegoldó képesség,
         Jó kommunikációs készség,
         Rugalmasság, önálló és csapatban történő munkavégzésre való képesség,

A pályázat részeként benyújtandó iratok, igazolások:

         Önéletrajz

A munkakör betölthetőségének időpontja:

A munkakör a pályázatok elbírálását követően azonnal betölthető.

A pályázat benyújtásának határideje: 2015. június 15.

A pályázatok benyújtásának módja:
         Elektronikus úton Ügyintéző részére a palyazat.human@semmelweisuniv.hu

Email címen keresztül

A pályázat elbírálásának határideje: 2015. június 20.

A pályázati kiírás további közzétételének helye, ideje:

         http://semmelweis.hu  2015. május 31.

A munkáltatóval kapcsolatos egyéb lényeges információ:

A  Semmelweis  Egyetem  valamennyi  szervezeti  egységében  a  próbaidő  mértéke  4
hónap.  Kérem  a  pályázatban  jelölje  meg  a  hivatkozási  számot.  Hivatkozási  szám:
KS/JIF/5082/2015

A  munkáltatóval  kapcsolatban  további  információt  a  http://semmelweis.hu
honlapon szerezhet.

A KÖZIGÁLLÁS publikálási időpontja:
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A pályázati kiírás közzétevője a Nemzeti Közigazgatási Intézet (NKI). A pályázati kiírás
a  munkáltató  által  az  NKI  részére  megküldött  adatokat  tartalmazza,  így  annak
tartalmáért a pályázatot kiíró szerv felel.
 

 

Nyomtatás


