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Semmelweis Egyetem

a "Kozalkalmazottak jogallasardl szolo" 1992. évi XXXIII. torvény 20/A. § alapjan
palyazatot hirdet

Semmelweis Egyetem
Egészségligyi Menedzserképz6 Kozpont

Ugyintézd (projektasszisztens)
munkakor betoltésére.
A kozalkalmazotti jogviszony id6étartama:

hatarozott ideji 2019.06.30 —ig tarté kozalkalmazotti jogviszony

Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaidé

A munkavégzés helye:

Budapest, 1125, Kutvolgyi ut 2.

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

"A konzorciumi projektmenedzser munkajanak operativ tamogatasa felelés a projekt
adminisztrativ.  és  koordinacidés feladatainak elvégzéséért a  Konzorciumi
projektmenedzser fellgyeletével, tamogatast nyujtva a projektben résztvevé minden
munkatarsnak kozremikodés a havi jelentések leadasaban, negyedéves és éves
zarasokban projekt lebonyolitasat tamogatd feladatok ellatasa egyéb napi feladatok
elvégzi a projekt operativ szervezési feladatait, segiti a projekt sikeres megvaldsitasat
szolgalo csapatmunka kialakulasat és fenntartasat a projekttervben megfogalmazott
feladatok tervezésében, monitoringjaban és kontrolljaban tamogatja a Konzorciumi
projektmenedzsert, gondoskodik a projekttel kapcsolatos informaciék, dokumentumok
naprakész karbantartasarol, valamint a projekttagok és az érdekeltek szamara valo
elektronikus és papiralapon torténd elérhetdvé tételérél részt vesz a projektszervezést
érint6 munkafolyamatok szabalyozasaban és az Ugyviteli, illetve dokumentaciés
rendszer kialakitasaban és mikodtetésében rendszeresen részt vesz értekezleteken és
elkésziti azok emlékeztetdit kezeli a projektmenedzsmentet tamogaté IT és
irodatechnikai eszk6zOket kozremUkodik a projekt lezarasaban, a projekttermék
atadasaban (a szerz6dés hosszabbithaté a ""Szocialis human erdforras fejlesztése
(EFOP 3.8.2-16 és VEKOP 7.5.1-16)"" projekt zarasaig) "
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llletmény és juttatasok:

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

Palyazati feltételek:

+ Kozépiskola/gimnazium,
» Magas szintd MS Office (kuldndsen Excel, Word) ismeret
* Buntetlen el6élet és cselekvbkeépesseg

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
» Fels6oktatasi intézményekben szerzett tapasztalat
« EFOP és/vagy VEKOP program ismerete
» Eu-s palyazati rendszer ismerete
« Human és munkaugyi teruleten szerzett tapasztalat
« Poszeidon Ugyviteli és |ktatasi Rendszer ismerete
* Angol nyelv ismerete
» Pénzugyi/gazdasagi végzettség

Elvart kompetenciak:

* Preciz munkavégzeés,

* Megbizhaté személyiség,

* J6 kommunikacios készség,

« Ondll6 és csapatban torténé munkavégzésre vald képesség,
* J6 problémamegoldo képesseég,

* Rugalmassag, terhelhet6ség, szervezbkészseg,

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

« Onéletrajz

» Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazolo okiratok

* Nyilatkozat a palyazé hozzajarulasarol, hogy a palyazatban szereplé adatokat
a jogszabalyokban és Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban felhatalmazott
szemeélyek, testlletek megismerhessék

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

. A kulfoldon szerzett bizonyitvany, oklevél elismerése, honositasa,
egyenértékisitése esetén az eredeti okirat mellett a honositott, elismert vagy
egyeneértékisitett okiratot is, vagy legalabb az elismerési, honositasi vagy
egyenértékisitési eljaras meginditasarol szolo igazolast a palyazati kiirasban
megjelolt hataridében be kell nyujtani.

. Az elismert, honositott vagy egyenértéklsitett okiratot az eljaras
meginditasanak hataridében vald igazolasa esetén legkésdbb a palyazatban
megjelolt benyujtasi hataridé lejartat kovetd 60 napon belul kell benyujtani.

. Tovabba minden olyan irat, amelyet a palyaz6 a palyazat szempontjabol
fontosnak tart
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A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kdvetéen azonnal betdlthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2018. november 6.
A palyazatok benyujtasanak maédja:
» Elektronikus uton az ugyintéz6 részére a palyazat.human@semmelweis-
univ.hu E-mail cimen keresztul
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2018. november 21.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
* http://semmelweis.hu/human/category/karrier/ - 2018. oktdber 22.
A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:
A Semmelweis Egyetem valamennyi szervezeti egységben a prébaidé mértéke 4
honap. Kérjuk, a palyazatban tintesse fel a hivatkozasi szamot. Hivatkozasi szam:

95333/EKKEFOP382/2018

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

A KOZIGALLAS publikalasi idépontja: 2018. oktéber 22.

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