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Semmelweis Egyetem

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

pályázatot hirdet

Semmelweis Egyetem 
Farmakológiai és Farmakoterápiás Intézet

ügyintéző (gazdasági)

munkakör betöltésére.

A közalkalmazotti jogviszony időtartama:

határozatlan idejű közalkalmazotti jogviszony
                       
Foglalkoztatás jellege:

Teljes munkaidő

A munkavégzés helye:

Budapest, 1089 , Nagyvárad tér 4.

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

gazdasági vezető munkájának támogatása, ­ titkárságvezető időszakos helyettesítése,
­  leltározással  és  selejtezéssel  kapcsolatos  feladatok,  ­  készpénzes  számlák  és
utalványok  pénztári  felvétele/befizetése,  ­  béren  kívüli  juttatásokkal  kapcsolatos
ügyintézés,  ­  megrendelésekkel  kapcsolatos  ügyintézés,  ­  személyi  ügyekkel
kapcsolatos  gazdasági  teendők  intézése  (megbízási  szerződések,  teljesítési
igazolások, nyilvántartások), egyéb adminisztrációs feladatok

Illetmény és juttatások:

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

         Középiskola/gimnázium, gazdasági végzettség,
         Büntetlen előélet és cselekvőképesség
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         Alap szintű angol nyelvtudás
         MS Office (World,Excel) alapos ismerete
         Email, internet rutinszerű használata

A pályázat elbírálásánál előnyt jelent:
         SAP rendszer ismerete (képzés biztosított)
         Költségvetési szervnél szerzett tapasztalat

Elvárt kompetenciák:

         pontosság, precizitás, önálló munkavégzés,

A pályázat részeként benyújtandó iratok, igazolások:

         önéletrajz

A munkakör betölthetőségének időpontja:

A munkakör a pályázatok elbírálását követően azonnal betölthető.

A pályázat benyújtásának határideje: 2015. augusztus 9.

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

E­mail címen keresztül

A pályázat elbírálásának határideje: 2015. augusztus 13.

A pályázati kiírás további közzétételének helye, ideje:

         http://semmelweis.hu/hirek/ ­ 2015. július 25.

A munkáltatóval kapcsolatos egyéb lényeges információ:

A  Semmelweis  Egyetem  valamennyi  szervezeti  egységében  a  próbaidő  mértéke  4
hónap.  Kérjük  pályázatában  tüntesse  fel  a  hivatkozási  számot.  Hivatkozási  szám:
AOK/FRM/65/2015.

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

 

Nyomtatás


