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Semmelweis Egyetem
Varosmajori Klinikai Tomb (Pulmonolégiai Klinika)

Ugyintézé (munkaligyi)
munkakor betoltésére.

A kozalkalmazotti jogviszony id6tartama:

hatarozatlan ideji kdzalkalmazotti jogviszony

Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaid6

A munkavégzés helye:

Budapest, 1125, Dids arok 1/C.

A munkakorbe tartozo, illetve a vezet6i megbizassal jaré lényeges feladatok:

» Gyakorlatban alkalmazza a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, modositasaval
es megszuntetésével kapcsolatos jogi el6irasokat, valamint a kozalkalmazotti
jogviszonybdl szarmazo munkaltatoi és kozalkalmazotti jogosultsagok rendszerét. e
Nyilvantartja és kezeli a felvétellel, alkalmazassal 6sszefluggd dokumentaciokat. « Béren
Kivali juttatdsokkal kapcsolatos Ugyintézés. « Valtozo bérek (orvosi ugyelet, készenlét,
éjszakai potlék, munkaszuneti napi munkavégzés), szabadsagok nyilvantartasa és
rogzitése (idérogzitése) az SAP rendszerben. < Bérjellegl megbizasi szerz6dések,
kereset- és illetménykiegészitések és az azokhoz kapcsolodo teljesités igazolasok
teljes korl adminisztracioja, Ugyintézése, nyilvantartasa. * Kikuldetések, utikoltség
téritések elszamolasanak el6készitése. « Kozalkalmazottak és kulsé foglalkoztatottak
napi szinten felmerul6 problémainak kezelése, Ugyintézése (szamfejtéssel,
szerz6dések kitoltésével kapcsolatos stb.)

llletmény és juttatasok:



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

Palyazati feltételek:

+ Kozépiskola/gimnazium,
+ Buntetlen el6élet és cselekvOképesség

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
+ MS Office felhasznaldi szintl ismerete
* SAP rendszer felhasznalo szintli ismerete
* SAP rendszer kezelésében szerzett gyakorlat
+ Egészségugyi és/vagy felsGoktatasi intézményben szerzett tapasztalat
* Munkaugyi teruleten szerzett tapasztalat

Elvart kompetenciak:

* Megbizhato személyiség,

- Onallo, preciz, felelésségteljes munkavégzés,

+ Egyuttmikodeési-, és konfliktuskezelési készség,

* Rugalmassag, terhelhetéség, szervez6készseég,

+ Pontossag,

« Onall6 és csapatban térténé munkavégzésre valo képesség,

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

« Onéletrajz

+ Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazold okiratok

* Nyilatkozat a palyaz6 hozzajarulasarol, hogy a palyazatban szerepl6 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 egyenértéklsitésére.

. 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
egyeneértékUsitési 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 koveté 60 napon belul kell benyujtani.

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

A munkakor betolthetéségének idépontja:

A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betolthetd.



A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2018. aprilis 23.
A palyazatok benyujtasanak moédja:
« Elektronikus uton az lgyintéz6 részére a palyazat.human@semmelweis-
univ.hu E-mail cimen keresztul
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2018. aprilis 29.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
» http://[semmelweis.hu/human/category/karrier/ - 2018. aprilis 8.
A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:
A Semmelweis Egyetem valamennyi szervezeti egységében a probaidé mértéke 4
honap. Keérjuk, a palyazatban tuntesse fel a hivatkozasi szamot. Hivatkozasi szam:

37409/A0OPUL/2018

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

A KOZIGALLAS publikalasi idépontja: 2018. aprilis 8.

A palyazati kiiras kozzétevdje a Nemzeti Kozigazgatasi Intézet (NKI). A palyazati kiiras
a munkaltatdo altal az NKI részére megkuldott adatokat tartalmazza, igy annak
tartalmaért a palyazatot kiir6 szerv felel.




