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Semmelweis Egyetem

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

Semmelweis Egyetem
Ful-, Orr-, Gégészeti és Fej-, Nyaksebészeti Klinika

Orvosirnok (adminisztrator)
munkakor betoltésére.

A kozalkalmazotti jogviszony id6tartama:
hatarozatlan ideju kdzalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidd
A munkavégzés helye:
Budapest, 1083 , Szigony utca 36.
A munkakorbe tartozo, illetve a vezetéi megbizassal jaré lényeges feladatok:
A Ful-, Orr-, Gégészeti és Fej-, Nyaksebészeti Klinika jaro-, és fekvbbeteg felvételi
rendszer aktualis szamitogépes programjainak felhasznaldi szintlh ismerete, jaro-, és
fekv6beteg adminisztracios feladatainak elvégzésében val6 aktiv részveétel. Rendszeres
feladatai: -fekvObetegek felvétele és tavoztatasa, - zardjelentések megirasa, -varolista
rogzitése, -korlapok rendszerezése, -ambulans vizsgalatokra valo idépontok rogzitése
és kiadasa. -elhalalozott betegek jegyzOkonyvének megirasa, -kapcsolattartas,
levelezés az informatikaval. -munkakore ellatasahoz szukséges szoftvereket, gépeket,
berendezéseket ismeri és hasznalni tudja, internetet hasznal, faxol, masol, szkennel, -
kezeli a munkajahoz szukséges Urlapokat, nyomtatvanyokat.

llletmény és juttatasok:

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

Palyazati feltételek:



Kbzépiskola/gimnazium, érettségi bizonyitvany megléte,
MS Office (kuldndsen Excel, Word) felhasznaldi szintl ismerete
Buntetlen el6élet és cselekvOképesség

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:

MedSol rendszer ismerete
Angol nyelvtudas

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 Mikodési Szabalyzatban felhatalmazott
személyek, testuletek megismerhessék

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

A kllféldon szerzett bizonyitvany, oklevél elismerése, honositasa,
egyenértékisitése esetén az eredeti okirat mellett a honositott, elismert vagy
egyenértékisitett okiratot is, vagy legalabb az elismerési, honositasi vagy
egyenértekUsitési eljaras meginditasardl szol6 igazolast a palyazati kiirasban
megjelolt hataridében be kell nyujtani.

Az elismert, honositott vagy egyenértéklsitett okiratot az eljaras
meginditasanak hataridében val6 igazolasa esetén legkésdbb a palyazatban
megjeldlt benyujtasi hataridé lejartat kovetd 60 napon belll 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 betolthetd.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2020. februar 1.

A palyazatok benyujtasanak maédja:

Elektronikus uton az Ugyintéz6 részére a palyazat.human@semmelweis-
univ.hu E-mail cimen keresztul

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2020. februar 16.

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:

http://semmelweis.hu/human/category/karrier/ - 2020. januar 17.

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb Iényeges informacié:

A Semmelweis Egyetem valamennyi szervezeti egységében a probaidé mértéke 4
honap. Keérjuk, a palyazatban tintesse fel hivatkozasi szamot: 121109/A0OFUL/2019



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

A KOZIGALLAS publikalasi idépontja: 2020. januar 17.

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




