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Semmelweis Egyetem

a Kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény 20/A. § alapjan
palyazatot hirdet

Semmelweis Egyetem
Innovacios lgazgatésag

Ugyintézd (titkarsagi munkatars, titkarsagi asszisztens)
munkakor betoltésére.

A kozalkalmazotti jogviszony id6tartama:

hatarozatlan ideju kdzalkalmazotti jogviszony

Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaidd

A munkavégzés helye:

Budapest, 1085 , UlIi ut 26.

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

Altalanos adminisztrativ és asszisztensi feladatok: < az igazgatd munkajanak
adminisztrativ tamogatasa, az igazgatdi munka technikai feltételeinek biztositasa,
tamogatasa + az igazgatdé programjanak szervezésében vald kozremikodés -
Poszeidon iktatérendszerben a beérkez6 és kimend iratok iktatasa, kezelése -
targyalobeosztas készitése, parkolassal kapcsolatos Ugyintézés < az anyagok,
készletek, kis- és nagy értékl eszkozok megrendelése, beszerzése, raktarozasa,
nyilvantartasa, a szukséges készletek allandé meglétének és igény szerinti kiadasanak
biztositasa  irodaszerek és egyeb beszerzések intézése, beszallitok tendereztetése,
beszerzések szervezése, ellenGrzése + az igazgatdésag altal tartott el6adasok,
rendezvények el6készitésében és lebonyolitasaban torténé kozremikodés
informacios napok, konferenciadk el6készitésében torténd kdzremiikddés ¢ hataridbk
nyilvantartasa, figyelemmel kisérése, id6pont-egyeztetések. Pénzugyi tipusu feladatok:
* jegy és bérlet elszamolasa ¢ vidékrél torténd munkaba jaras elszamolasa < egyéb
pénzugyi jellegl feladatok (reprezentacios kiadasok elszamolasa stb.). Humanugyi
feladatok: < igazgatésagi Uj dolgozék beléptetésével, dolgozdk leszerelésével



kapcsolatos koordinacid, illetve szukséges dokumentumok el6készitése ¢ jelenléti ivek
elkészitése, szabadsagok nyomon kovetése

llletmény és juttatasok:

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

Palyazati feltételek:

Kozépiskola/gimnazium, érettségi bizonyitvany megléte,
MS Office felhasznaldi szint(i ismerete
Asszisztensi munkakorben szerzett szakmai tapasztalat
Buntetlen el6élet és cselekvOképesség

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:

Angol nyelvtudas
Fels6foku végzettség

Elvart kompetenciak:

Preciz, megbizhatd, onallé munkavégzés,
Hatarid6k pontos betartasa,

JO kommunikacios készseg széban és irasban,
Csapatmunkara valoé alkalmassag, rugalmassag,
Problémamegoldo készség,

SzervezOkészseég,

Terhelhet6ség,

Stressztliré képesség,

A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

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

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,
egyenértékisitése esetén az eredeti okirat mellett a honositott, elismert vagy
egyenértékUsitett okiratot is, vagy legalabb az elismerési, honositasi vagy
egyenértékUsitési eljaras meginditasardl szol6 igazolast a palyazati kiirasban
megjelolt hataridében be kell nyujtani.

Az elismert, honositott vagy egyenértékisitett okiratot az eljaras
meginditasanak hataridében valo igazolasa esetén legkésdbb a palyazatban
megjeldlt benyujtasi hataridé lejartat kovetd 60 napon beldl kell benyujtani.



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

A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betolthet6.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2019. december 3.
A palyazatok benyujtasanak maédja:
» Elektronikus uton az ugyintézé részére a palyazat.human@semmelweis-
univ.hu E-mail cimen keresztul
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2019. december 18.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
« http://[semmelweis.hu/human/category/karrier/ - 2019. november 18.
A munkaltatéval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio:
A Semmelweis Egyetem valamennyi szervezeti egységében a probaidé mértéke 4
honap. Keérjuk, a palyazatban tuntesse fel a hivatkozasi szamot. Hivatkozasi szam:

108557/KINIG/2019

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

A KOZIGALLAS publikalasi idépontja: 2019. november 18.

A palyazati kiiras kozzétevbje a BellUgyminisztérium (BM). A palyazati kiirds a
munkaltato altal az NKI részére megkuldott adatokat tartalmazza, igy annak tartalmaért
a palyazatot kiir6 szerv felel.




