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KOZIGALLAS

Semmelweis Egyetem

a "Kozalkalmazottak jogallasarol sz6ld" 1992. évi XXXIIL. torvény 20/A. § alapjan
palyazatot hirdet

Semmelweis Egyetem, Pet6 Andras Kar
Dékani Hivatal

Ugyvivé szakérté (ligyfélszolgalati munkatars)
munkakor betoltéseére.

A kozalkalmazotti jogviszony id6tartama:
hatarozatlan ideji kdzalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaid6
A munkavégzés helye:
Budapest, 1125 , Kutvolgyi ut 8.
A munkakorbe tartozo, illetve a vezet6i megbizassal jaré lényeges feladatok:
a) szolgaltatasértékesitési folyamatok bonyolitasa az értékesitési csatornakon, b)
szolgaltatas adminisztraciés folyamatok bonyolitasa, c) ugyfél kommunikacios
folyamatok bonyolitasa, d) belsé Ugyfélszolgalati folyamatok végrehajtasa (példaul
jelenléti ivek, kiutazassal kapcsolatos koltségtéritési nyomtatvanyok) e) irodaszer
rendelés, f) szerz6dések figyelemmel kisérése (lejarat) g) reklamacios folyamat
kezelése, h) adminisztraciés, iratkezelési, iktatasi folyamatok kezelése, i)
tovabbkeépzeési feladatok, j) kulonbozo tanusitvanyok kiadasanak koordinalasa.

llletmény és juttatasok:

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

Palyazati feltételek:

» Foéiskola, vagy egyetemi végzettség, relevans végzettseg,



« MS Office (kulondsen Excel, Word) magas szinti ismerete
« Angol nyelvismeret 6nallé kommunikacios szinten
+ Buntetlen el6élet és cselekvOképesség

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
» Angol nyelvbél kdzépfoku nyelvvizsga
* Orosz nyelv ismerete
* Neémet nyelv ismerete
» Tapasztalat onallé munkavégzésben
» Tapasztalat adminisztrativ munkavegzésben

Elvart kompetenciak:

* Megbizhaté személyiség,

- Pontossag, precizitas,

* Onalléb munkavégzeés,

* JO kommunikacids keészség,
Elényt jelenté kompetenciak:

* Nyitott, kommunikativ szemeélyiség

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

Onéletrajz
Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazold okiratok
Nyilatkozat a palyazé hozzajarulasardl, hogy a palyazatban szereplé adatokat
a jogszabalyokban és Szervezeti és MiUkodési Szabalyzatban felhatalmazott
személyek, testluletek megismerhessék

A palyazati feltételeknek valé megfelelés igazolasahoz kulfoldon szerzett
oklevél, illetve bizonyitvany esetén szikség van annak honositasara,
elismerésére vagy egyenértékilsitésére.

A kulfoldon szerzett bizonyitvany, oklevél elismerése, honositasa,
egyenértékUsitése esetén az eredeti okirat mellett a honositott, elismert vagy
egyenertekUsitett okiratot is, vagy legalabb az elismerési, honositasi vagy
egyenértékUsitési eljaras meginditasardl szo6l6 igazolast a palyazati kiirasban
megjeldlt hataridében be kell nyujtani.

Az elismert, honositott vagy egyenértékisitett okiratot az eljaras
meginditasanak hataridében val6 igazolasa esetén legkés6bb a palyazatban
megjeldlt benyujtasi hataridd lejartat kovetd 60 napon belul kell benyujtani.

Tovabba minden olyan irat, amelyet a palyazo a palyazat szempontjabal
fontosnak tart

A munkakor betdlthetéségének idépontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betolthetd.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2018. majus 1.



A palyazatok benyujtasanak moédja:
» Elektronikus uton az ugyintézd részére a palyazat.human@semmelweis-
univ.hu E-mail cimen keresztul

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2018. majus 16.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
« http://semmelweis.hu/human/category/karrier/ - 2018. aprilis 16.
A munkaltatéval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio:
A Semmelweis Egyetem valamennyi szervezeti egységében a probaidé mértéke 4
hénap. Kérjik, a palyazatban tlntesse fel a hivatkozasi szamot. Hivatkozasi szam:

33945/KEEGF/2018

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

A KOZIGALLAS publikalasi idépontja: 2018. aprilis 16.

A palyazati kiiras kozzétevije a Nemzeti Kozigazgatasi Intézet (NKI). A palyazati kiiras
a munkaltatd altal az NKI részére megkuldott adatokat tartalmazza, igy annak
tartalmaért a palyazatot kiird szerv felel.




