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Semmelweis Egyetem
a "Kozalkalmazottak jogallasarol sz6ld" 1992. évi XXXIIL. torvény 20/A. § alapjan
palyazatot hirdet
Semmelweis Egyetem
Biofizikai és Sugarbioldgiai Intézet
Ugyintézé
munkakor betoltéseére.
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 vezet6i megbizassal jaré lényeges feladatok:

« az intézet igazgatdi titkarsagan hagyomanyos titkari feladatok ellatasa, < az
intézetvezetd iranyitasa mellett, de tulnyomo részt onalldé munkavégzeés, « elektronikus
és papir alapu levelezés magyar és angol nyelven, ¢ telefonos Ugyintézés (magyar és
angol nyelven), ¢ kapcsolattartas az intézet gazdasagi ugyintézdivel, az Egyetem
kozponti egysegeiben dolgozé munkatarsakkal, a tobbi intézet titkarsagaval, « hivatalos
dokumentumok alairatasanak és iktatasanak intézése < hataridok nyilvantartasa, -
intézeti adatszolgaltatasok, dokumentumok elOkészitése, < intézeti értekezletekrdl
hangfelvétel készitése, jegyz6konyv vezetése, ¢ az értekezletek emlékeztetbjének
osszeallitasa, * nyilt vagy titkos intézeti szavazasok lebonyolitasa, * kisérleti anyagok
és dokumentumok kézbesitésének megszervezése az Intézet masik telephelye (NET)
ill. palyazati partnerek telephelyei kozott « az intézetbe érkez6 vendégek fogadasa,
eliranyitasa

llletmény és juttatasok:



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

Palyazati feltételek:

Kdzépiskola/gimnazium,

Tobbéves szakmai tapasztalat hasonlé munkakorben

Angol nyelv kozépfoku ismerete

Szovegszerkesztd, tablazatkezeld, prezentacios program ismerete
Buntetlen el6élet és cselekvOképesseég

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:

Adatbaziskezel6 program ismerete

Kozépfoku vagy fels6foku nyelvvizsga, illetve német nyelvismeret
Fels6foku végzettség

Referenciak

Elvart kompetenciak:

Onall6 és csapatban térténd munkavégzésre valod képesség,
Egyuttmikodési hajlandosag,
Alapos és preciz munkaveégzes,

A palyazat részeként benyujtandoé iratok, igazolasok:

Onéletrajz
Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazold okiratok
Nyilatkozat a palyazé hozzajarulasardl, hogy a palyazatban szereplé adatokat
a jogszabalyokban és Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban felhatalmazott
szemelyek, testuletek megismerhessék

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

A kulfoldon szerzett bizonyitvany, oklevél elismerése, honositasa,
egyenértékisitése esetén az eredeti okirat mellett a honositott, elismert vagy
egyenértékUsitett okiratot is, vagy legalabb az elismerési, honositasi vagy
egyenertekUsitési eljaras meginditasarol szolo 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 palyazé a palyazat szempontjabdl
fontosnak tart

A munkakor betolthetéségének idépontja:

A munkakor legkorabban 2018. junius 1. napjatdl tolthetd be.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2018. aprilis 25.



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 10.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
« http://semmelweis.hu/human/category/karrier/ - 2018. aprilis 10.
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:

38082/GMFEOK/2018

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

A KOZIGALLAS publikalasi idépontja: 2018. aprilis 10.

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.




