Ugyintéz6: Simahazi-Szab6 Aranka Iktatészam: 48071/0ETI/2020
Elérhetéség: 06 20670 1166 Vonalkéd: SE10794467

Kézzétételi adatlap adatai
A betéltendé munkakérre vonatkozo adatok:
1. A munkakor megnevezése: Ugyintézé (titkarsagi)
2. A munkakorhoz kapcsolddd esetleges vezetSi meghizas megnevezése:
3. Az a szervezeti egység, ahol a munkakért be kell tolteni: Bioinformatika Tanszék
4. A munkakor betélthet8ségének id6pontja: 2020.09.01.
5. A jogviszony id6tartama (hatarozatlan/hatarozott): hatarozatlan (4 hénap prébaidé kikotéssel)
6. A foglalkoztatas jellege (teljes munkaid§/részmunkaidés): teljes munkaidé
7. VezetSi megbizds esetén a megbizas id6tartama:
8. A munkavégzés helye: 1094 Budapest, T(izolté utca 7-9.

9. A munkakorbe tartozo, illetve a vezet6i megbizassal jard lényeges feladatok felsorolasa:

e tanszék rendezvényeinek szervezése

e kapcsolattartas hallgatokkal és az egyetem kozponti egységeivel
e megrendelések adminisztralasa

e tanulmanyi felel6s6k munkajanak segitése

o jktatas

e |evelezések bonyolitasa

e hivatalos dokumentumok megdrzése, archivalasa
e palyazati anyagok

o engedélyek és mellékleteik

e megbizasi szerz6dések

o eszkdz-nyilvantartas

e emlékeztetSk

o felsGvezetdi, igazgatdi utasitasok

10. A munkakor, vezetSi megbizés betdltéséhez elvart/elényt jelents képzettség, végzettség, tapasztalat:

e oktatasi adminisztracidban szerzett gyakorlat
e titkarsagi gyakorlat

11. Végzettség szintje: Alapfoku/ K6zépfoku/ Fels6foku iskolai végzettség

12. Végzettség: 8 Altaldnos/ Szakmunkasképzd Intézet/ Kbzépiskola vagy Gimnazium (érettségi bizonyitvany)/
Technikum/ F&iskola/ Egyetem

13. Képesités: Kozépfoku (OKJ 52) /Fels6foku (OKJ 54, 56...) képesités

14. A munkakoér, vezet6i megbizas betoltéséhez elvart/elényt jelentd nyelvtudas szintje, nyelvvizsga tipusa:
angol kozépfok

15. A munkakoér betdltéséhez elvart/elényt jelents informatikai rendszerismeret:

e irodai alkalmazasok kivalé gyakorlati szint{i ismerete (Word, Excel, PowerPoint)
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16. Egyéb feltételek/elénydk a munkakor betoltéséhez:
e  WordPress felhasznaloi ismeret
e Drupal felhasznaléi ismeret
e SAP felhasznalé ismeret
e Poszeidon felhasznaléi ismeret
17. A munkakor betolt8jétsl elvart kompetenciak:
e megbizhatdsag
e hataridék pontos betartasa
e  6nallé problémamegoldé képesség

18. Tovabbitasi email cim: gyorffy.balazs@med.semmelweis-univ.hu

19. A palyazat elbiralasanak ideje a palyazat lejartat kovetden: 14 nap

Kelt: Budapest, 2020. majus 18.

Geldczi Miklosné Prof. Dr. Gyorffy Balazs
mb. kari gazdasagi igazgatd egyetemi tanar, tanszékvezet6
pénzigyi ellenjegyz6 az MTA doktora

munkaltatdi jogkor gyakorldja
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