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KOZIGALLAS

Semmelweis Egyetem

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

Semmelweis Egyetem
Rektorhelyettesi Titkarsag

Ugyvivé szakérté (titkarsagi asszisztens)
munkakor betoltésére.
A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:

hatarozatlan idejl kdzalkalmazotti jogviszony

Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaidé

A munkavégzés helye:

Budapest, 1085 , Ull6i ut 26.

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

A Rektorhelyettesi Titkarsag a Rektori Kabinet részét képezb szervezeti egység, amely
biztositja a rektorhelyettesek munkajaval Osszefliggd adminisztrativ, igazgatasi és
ugyviteli feladatokat, ennek keretében kilondsen el6készitd, szervezd, kapcsolattartd
és adminisztrativ feladatokat lat el. Lényeges feladatok: altalanos titkarsagi,
adminisztrativ és szervezési feladatok ellatasa. A Rektorhelyettesi Titkarsag iratainak
naprakész rendezése, az iratok hozzaférésének biztositasa, dokumentumok készitése,
fogadasa, iktatasa, tovabbitasa. Telefonok bonyolitasa, levelezés, id6pontegyeztetés. A
rektorhelyettesek napi programjanak szervezésével kapcsolatos egyeztetések
lebonyolitasa. Megbeszélések, értekezletek, kuls6 események el6készitése és
szervezése. Kapcsolattartas a rektori, kancellari, klinikai kdzponti titkarsagokkal, kulsé
szervezetekkel, f6hatosagokkal.

llletmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a Kozalkalmazottak jogallasarol szold
1992. évi XXXIII. torvény rendelkezései az iranyadok.
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Palyazati feltételek:

» Fdiskola, vagy egyetemi végzettség, relevans végzettség,
* Magyar allampolgarsag

* Buntetlen el6élet és cselekvbkeépesseg

» Gyakorlott szamitogép-kezelési ismeret

« Kommunikaciés/tarsalgasi szintl angol nyelvtudas

+ MS Office felhasznaloi szintl ismerete

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
* Adminisztrativ munkakorben szerzett tapasztalat
+ Fels6oktatasi munkavégzési tapasztalat
+ B2 szinti komplex nyelvvizsga angol nyelvbdl
* J6 kommunikacios készseég
+ Jb szervezbképesség

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

«  Onéletrajz

« Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazold okiratok

* Nyilatkozat a palyazo hozzajarulasardél, hogy a palyazatban szereplé adatokat
a jogszabalyokban és Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban felhatalmazott
személyek, testlletek megismerhessék

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

. A kulfoldon szerzett bizonyitvany, oklevél elismerése, honositasa,
egyenértékisitése esetén az eredeti okirat mellett a honositott, elismert vagy
egyenértékisitett okiratot is, vagy legalabb az elismerési, honositasi vagy
egyeneértékisitési eljaras meginditasardl sz6lo igazolast a palyazati kiirasban
megjelolt hataridében be kell nyujtani.

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

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

A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kdvetéen azonnal betolthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2020. marcius 15.
A palyazatok benyujtasanak maédja:
» Elektronikus uton az ligyintéz6 részére a palyazat. human@semmelweis-
univ.hu E-mail cimen keresztul
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2020. marcius 29.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
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+ http://semmelweis.hu/human/category/karrier/ - 2020. februar 15.

A munkaltatoval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

A Semmelweis Egyetem valamennyi szervezeti egységében a prébaidé mérteke 4
honap. Kérem a palyazatban jelolie meg a hivatkozasi szamot. Hivatkozasi szam:
23318/KSRH/2020

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

A KOZIGALLAS publikalasi idépontja: 2020. februar 15.

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