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Semmelweis Egyetem

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

Semmelweis Egyetem
Kilfoldi Hallgatok Titkarsaga

Ugyintézé (adminisztrator, titkar)
munkakor betoltésére.

A kozalkalmazotti jogviszony id6tartama:
hatarozatlan ideji kdzalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaid6
A munkavégzés helye:
Budapest, 1094 , Tlzolté utca 37-47.
A munkakorbe tartozo, illetve a vezetdi megbizassal jaré lényeges feladatok:
A Kulfoldi Hallgatok Titkarsaga adminisztrativ, dokumentacids, szervezési és
kapcsolattartasi teendbinek ellatasa; napi posta kezelése, iranyitasa, ellenérzése;
hataskorébe tartozd Ugyekben Ugyintézés és levelezés folytatasa; kodzponti iktatasi
feladatok ellatasa; irodai készletgazdalkodasi és reprezentacios feladatok ellatasa;
adminisztrativ segitségnyujtas, illetve kapcsolattartas a munkatarsakkal és mas
szervezeti egységgel. Versenyképes bérezés.

llletmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a "Kozalkalmazottak jogallasardl sz6ld"
1992. évi XXXIII. torvény rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

» Kdzépiskola/gimnazium,
» Tarsalgasi szintl angol nyelvtudas
+ MS Office (kulondsen Excel, Word) ismeret



* Buntetlen el6élet és cselekvOképesség

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
« Ugyviteli/ligyintézé/irodai titkar képesités (OKJ képesités)
* Hasonlé munkakorben szerzett tapasztalat
» |ktatoprogram(ok) felhasznaldi szintl ismerete
« Tarsalgasi szintl német nyelvtudas

Elvart kompetenciak:

+ Kivalo szervezOkészség,
* Onall6 és csapatban torténé munkavégzésre vald képesség,

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:
« Onéletrajz
» Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazol6 okiratok
* Nyilatkozat a palyazo hozzajarulasarol, hogy a palyazatban szereplé adatokat
a jogszabalyokban és Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban felhatalmazott
szemelyek, testlletek megismerhessék
. Tovabba minden olyan irat, amelyet a palyazé a palyazat szempontjabadl
fontosnak tart
A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betdlthet6.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2017. junius 28.
A palyazatok benyujtasanak maédja:
» Elektronikus uton az ugyintéz6 részére a palyazat.human@semmelweis-
univ.hu E-mail cimen keresztul
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2017. julius 5.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
» http://semmelweis.hu/human/category/karrier/ - 2017. junius 13.

A munkaltatoval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

A Semmelweis Egyetem valamennyi szervezeti egységben a probaidé mértéke 4
honap. Kérjuk, a palyazatban tlintesse fel a hivatkozasi szamot. Hivatkozasi szam:
45768/KSKHT/2017

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

A KOZIGALLAS publikalasi idépontja: 2017. junius 13.



A palyazati kiiras kozzétevldje 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.




