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Semmelweis Egyetem

a "Kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo" 1992. évi XXXIII. torvény 20/A. § alapjan
palyazatot hirdet

Semmelweis Egyetem
Jogi és lgazgatasi Foigazgatoésag

Ugyvivé szakérté (igazgatasi referens)
munkakor betoltéseére.

A kozalkalmazotti jogviszony id6tartama:
hatarozott idejl 2 év —ig tartd kozalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaido
A munkavégzés helye:
Budapest, 1085 , Ull6i ut 26.
A munkakorbe tartozo, illetve a vezet6i megbizassal jaré lényeges feladatok:
Testuleti Ulések el6készitése, lebonyolitasban valé kozremikodés. Az egyetemi
szabalyzatok felllvizsgalataval kapcsolatos koordinacios feladatok. Nyilvantartasok
vezetése. Egyéb adminisztrativ feladatok ellatasa.

llletmény és juttatasok:

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

Palyazati feltételek:

* Féiskola, vagy egyetemi végzettseg, relevans végzettség,
* Adminisztrativ munkakorben szerzett tapasztalat

« MS Office felhasznaldi szintli ismerete

+ Bulntetlen el6élet és cselekvOképesség



A palyazat elbiralasanal elényt jelent:

 Poszeidon Irat- és Dokumentumkezeld ismerete
* Lotus Notes rendszer ismerete
» lgazgatasi végzettség

Elvart kompetenciak:

* Preciz munkaveégzes,
» Terhelhet6ség,
« Jo6 alkalmazkodoé készség,

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 Mikodési Szabalyzatban felhatalmazott
személyek, testuletek megismerhessék

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

. A kulfoldon szerzett bizonyitvany, oklevél elismerése, honositasa,
egyenertéklsitése esetén az eredeti okirat mellett a honositott, elismert vagy
egyenértékisitett okiratot is, vagy legalabb az elismerési, honositasi vagy
egyenértékUsitési eljaras meginditasardl sz6l6 igazolast a palyazati kiirasban
megjelolt hataridében be kell nyudjtani.

. Az elismert, honositott vagy egyenértékUsitett okiratot az eljaras
meginditasanak hataridében val6 igazolasa esetén legkésébb a palyazatban
megjelolt benyujtasi hataridd lejartat kovetd 60 napon belll kell benyuijtani.

. Tovabba minden olyan irat, amelyet a palyazé a palyazat szempontjabdl
fontosnak tart

A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakor legkorabban 2018. december 1. napjatdl tolthetd be.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2018. november 7.
A palyazatok benyujtasanak moédja:
» Elektronikus uton az ugyintézd részére a palyazat.human@semmelweis-
univ.hu E-mail cimen keresztul
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2018. november 28.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
« http://semmelweis.hu/human/category/karrier/ - 2018. oktéber 23.

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio:



A Semmelweis Egyetem valamennyi szervezeti egységében a probaidé mértéke 4
hénap. Kérjuk, a palyazatban tuntesse fel hivatkozasi szamot: 102453/KSJIF/2018

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

A KOZIGALLAS publikalasi idépontja: 2018. oktdber 23.

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




