B LN ] .
KOZIGALLAS

Semmelweis Egyetem

a "Kozalkalmazottak jogallasarol szolo" 1992. évi XXXIII. térvény 20/A. § alapjan
palyazatot hirdet

Semmelweis Egyetem
Kilsé Klinikai Tomb

Ugyintézé (munkaiigyi)
munkakor betoltésére.

A kozalkalmazotti jogviszony id6tartama:
hatarozatlan ideji kdzalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaid6
A munkavégzés helye:
Budapest, 1083 Budapest, Bokay Janos utca 53-54.
A munkakorbe tartozo, illetve a vezetdi megbizassal jaré lényeges feladatok:
Gyakorlatban alkalmazza a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésével, modositasaval és
megszuntetésével kapcsolatos jogi el6irasokat, valamint a kozalkalmazotti
jogviszonybdl szarmazd munkaltatéi és kozalkalmazotti jogosultsagok rendszerét.
Nyilvantartja és kezeli a felvétellel és az alkalmazassal 0sszefuggd dokumentaciokat.
Béren kivlli juttatasokkal kapcsolatos ugyintézés. Valtozd bérek (orvosi uUgyelet,
készenlét, éjszakai potlék, munkaszineti napi munkavégzés), szabadsagok
nyilvantartasa és rogzitése (idérogzités) a SAP rendszerben. Portasokkal kapcsolatos
teljes kord ugyintézeés.

llletmény és juttatasok:

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

Palyazati feltételek:

- Kbézépiskola/gimnazium, Erettségi bizonyitvany ,



* Buntetlen el6élet és cselekvOképesség
« MS Office felhasznaldi szint(l ismerete

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:
* Angol és/vagy német nyelv alapfoku ismerete
» Szakiranyu kozépfoku vagy fels6foku végzettség
+ SAP rendszer kezelésében szerzett gyakorlat
» Poszeidon iktatorendszer ismerete
+ Egészségugyi/felsboktatasi intézmeényekben szerzett korabbi tapasztalat
* Munkaugyi teruleten szerzett tapasztalat

Elvart kompetenciak:

* Megbizhaté személyiség,

« Onallo, preciz, felel6sségteljes munkavégzés ,

« Egyuttmikodési-, és konfliktuskezelési készseg ,

* Rugalmassag, onallo és csapatban torténé munkavegzeésre vald képesség,
» Terhelhet6ség, szervezdkészség,

» Pontossag,

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:
« Onéletrajz
+ Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazold okiratok
* Nyilatkozat a palyazo hozzajarulasardl, hogy a palyazatban szereplé adatokat
a jogszabalyokban és Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban felhatalmazott
szemelyek, testuletek megismerhessék
. Tovabba minden olyan irat, amelyet a palyazé a palyazat szempontjabdl
fontosnak tart
A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kdvetéen azonnal betdlthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2017. februar 1.
A palyazatok benyujtasanak modja:
» Elektronikus uton Ugyintézd részére a palyazat.human@semmelweis-univ.hu
E-mail cimen keresztul
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2017. februar 16.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
* http://semmelweis.hu/human/category/karrier/ - 2017. januar 17.
A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informacié:
A Semmelweis Egyetem valamennyi szervezeti egységben a probaidé meértéke 4

honap. Kérjuk, a palyazatban tintesse fel a hivatkozasi szamot. Hivatkozasi szam:
1965/A0GY1/2017



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




