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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

ugyvivo szakeértd
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 ellatasara, ugyintéz6
kollégak iranyitasa, szakmai tamogatasa. Kapcsolattartas az Egyetem egyes szervezeti
egységeivel, iratatvétel lebonyolitasa, adatszolgaltatasok teljesitése, iratkezelési és
selejtezési feladatok lebonyolitdsa, iratmozgatas, irattari nyilvantartasok vezetése,
adminisztracios és ugyvitelileg szabalyozott feladatok ellatasa, koordinalasa, illetve
tamogatasa.

llletmény és juttatasok:

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

Palyazati feltételek:

= Egyetem, szakiranyu fels6foku végzettség (igazgatasszervez6, jogasz,
levéltaros),
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» Buntetlen el6élet és cselekvOképesseg
= MS Office felhasznaléi szinti ismerete

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:
» Fels6foku levéltarosi végzettség
» |rattari teruleten szerzett szakmai tapasztalat
» Fels6oktatasban szerzett szakmai tapasztalat

Elvart kompetenciak:

Preciz munkavégzés,

Megbizhat6 személyiseg,

Alapossag,

Terhelhet6ség,

Problémamegoldd képesség,

JO kommunikacios készség,

Rugalmassag, onallo és csapatban torténé munkavégzésre valo képesség,

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:
=  Onéletrajz
A munkakor betdlthetéségének idépontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betdltheto.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2015. junius 15.
A palyazatok benyujtasanak modija:
= Elektronikus uton Ugyintézé 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 munkaltatoval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:
A Semmelweis Egyetem valamennyi szervezeti egységében a probaidé meértéke 4
honap. Kérem a palyazatban jeldlje meg a hivatkozasi szamot. Hivatkozasi szam:

KS/JIF/508-2/2015

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

A KOZIGALLAS publikalasi idépontja:
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A palyazati kiiras k6zzétevbje a Nemzeti Kdzigazgatasi Intézet (NKI). A palyazati kiiras
a munkaltatdo altal az NKI részére megkuldott adatokat tartalmazza, igy annak
tartalmaért a palyazatot kiir6 szerv felel.
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