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Semmelweis Egyetem

a "Kozalkalmazottak jogallasardl szold" 1992. évi XXXIII. torvény 20/A. § alapjan
palyazatot hirdet

Semmelweis Egyetem
Innovaciés lgazgatésag

Ugyintézé (Titkarsagi asszisztens)
munkakor betoltésére.

A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:
hatarozatlan ideji kozalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaid6
A munkavégzés helye:
Budapest, 1085 , Ull6i ut 26.
A munkakorbe tartozd, illetve a vezetdi megbizassal jaré lIényeges feladatok:
-adminisztrativ és asszisztensi feladatok elvégzése; - az igazgatd munkajahoz
kapcsolédo adminisztrativ és technikai feltételek segitése; - a titkarsagra érkezd és a
titkarsag altal kiadmanyozott iratok iktatasa, tovabbitasa és kezelése; - a kozponti e-
mail cimre érkezl levelek tovabbitasa a vezet6, illetve az illetékes Ugyintézd részére,
napi levelezés kezelése; - a hivatalos dokumentumokra, a szUkséges alairasok
begyljtésének koordinalasa, megszerzése, adminisztraciéos hattér biztositasa; - az
igazgatésag altal tartott el6adasok, rendezvények megszervezésében és
el6készitésében torténd kozremikodés;, - a karbantartasi, felujitasi munkalatok
fellgyelete; - vendégek fogadasa.

llletmény és juttatasok:

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

Palyazati feltételek:
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=  Kozépiskola/gimnazium, Kozépfoku végzettség,
= Buintetlen el6élet és cselekvbképesseg
=  Vezetd mellett szerzett legalabb 1 éves tapasztalat
= Angol nyelvbél legalabb kézépfoku allami vagy azzal egyenértéki nyelvvizsga,
targyaloképes nyelvtudassal
» Felhasznal6i szintl szamitdgépes ismeretek (MS Office)

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
» Egyetemen szerzett szakmai gyakorlat
= Vallalatiranyitasi rendszer hasznalata (pl. SAP, Poszeidon iktaté rendszer,
stb.) terén szerzett tapasztalat, gyakorlat

Elvart kompetenciak:

= Dinamikus, nyitott személyiség, rendszerlatd képesség, precizitas,
terhelhet6ség,

Kivaléo kommunikacids és kapcsolatteremtd készség,

Onallé munkavégzésre valo képesség, kivalo szervezdkészség,
Hatarozott fellépés,

JO stressz tird képesség,

Segitékész, tdAmogatd hozzaallas,

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:
=  Onéletrajz
= Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazol6 okiratok
» Nyilatkozat a palyazé hozzajarulasarol, hogy a palyazatban szereplé adatokat
a jogszabalyokban és Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban felhatalmazott
szemeélyek, testuletek megismerhessék,
A munkakor betdlthetéségének idépontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betdltheto.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2016. februar 15.
A palyazatok benyujtasanak modija:
= Elektronikus uton Ugyintézé részére a palyazat.human@semmelweis-univ.hu
E-mail cimen keresztul
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2016. februar 25.

A munkaltatoval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

A Semmelweis Egyetem valamennyi szervezeti egységében a prébaidé 4 hoénap.
Kérjuk, hogy a palyazatban tuntesse fel a hivatkozasi szamot. Hivatkozasi szam:
5069/KINIG/2016 Amit kinalunk: -versenyképes fizetés, tapasztalattol és vegzettségtél
fuggoen, -fiatal és innovativ csapatban zajlé munka
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