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Semmelweis Egyetem

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

) Semmelweis Egyetem
Varosmajori Sziv- és Ergyoégyaszati Klinika - Kisérleti Kutaté Laboratérium

Ugyintézé (személyi asszisztens)
munkakor betoltésére.

A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:
hatarozott idejl helyettesités 3 év —ig tartd kozalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Részmunkaidd, heti 20 6ras
A munkavégzés helye:
Budapest, 1122 , Varosmajor utca 68.
A munkakorbe tartozd, illetve a vezetdi megbizassal jaré lIényeges feladatok:

-A kisérletes kutatasi adminisztracios feladatainak (altalanos dokumentacios,
beszamolasi adatszolgaltatasi és egyéb adminisztrativ részfeladatok) teljes kord
ellatasa, illetve ezek el6segitése. -Kiemelt megbizas: a KKL vezet6jének adminisztrativ
helyettese -Részletesebben: A Klinikdhoz tartozé Doktori (PhD) Program hallgatoi és
oktatdi ugyeinek vitele, szervezése és segitése (pl.: felvételi és fokozatszerzési
adminisztracio, hataridok, Utemezések, jegyz6konyvek archivalasa) -A Klinikan és
egyes kulsé intézményekben tevékenykedd tudomanyos diakkords (TDK) hallgatok és
témavezetbk ugyeinek vitele, szervezése és segitése (pl.: informacibterjesztés,
szemelyi nyilvantartasok, elérhet6ségek, adatok frissitése, hataridok, oktatasi
titkarsaggal kapcsolattartas, rektori palyazatcimek és TDK témacimek frissitése. -A
KKL nemzetk6zi (GLP) minésitési rendszerének adminisztracids feladatai, ezen belul a
személyi anyagok (Onéletrajz, munkakori leiras, kozlemény lista) éves frissitése,
mdkodési dokumentacié (pl.: beszallitdi bizonylatok), alairasi procedurak
menedzselése, kapcsolattartas a szakmai felel6sokkel. -A KKL-hez tartozé SP
Alapitvany mikodtetésében vald részvétel és adminisztracié -Egyéb, eseti feladatok.
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llletmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a "Kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo"
1992. évi XXXIII. torvény rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

Kozépiskola/gimnazium, Erettségi bizonyitvany,

Buntetlen el6élet és cselekvOképesség

Alapfoku angol nyelvhasznalat (irasban és szdban egyarant)
MS Word, Excel felhasznaldi szintl ismerete

Kivalé nyelvhelyesség (magyar), j6 kapcsolattartasi készség

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
= Fdiskolai végzettség tanari és/vagy kommunikacios szakon
» Kdzépfoku angol nyelvhasznalat (irasban és széban egyarant)
= PowerrPoint, Photoshop felhasznaloi szintl ismerete
=  Adminisztracios ratermettség, j6 fogalmazdékészség

Elvart kompetenciak:
» Szorgalom, megbizhatdésag, pontossag, munkatarsi alkalmazkodoképesség ,
A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:
=  Onéletrajz
= Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazold okiratok
» Nyilatkozat a palyazé hozzajarulasarol, hogy a palyazatban szereplé adatokat
a jogszabalyokban és Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban felhatalmazott
szemelyek, testuletek megismerhessék
. Tovabba minden olyan irat, melyet a palyazé a palyazat szempontjabdl
fontosnak tart
A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betoltheto.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2016. januar 27.
A palyazatok benyujtasanak moédja:
= Elektronikus uton Ugyintéz6 részére a palyazat.human@semmelweis-univ.hu
E-mail cimen keresztul
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2016. februar 7.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:

= http://[semmelweis.hu/human/category/karrier - 2016. januar 12.

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio:
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A Semmelweis Egyetem valamennyi szervezeti egységében a probaidé meértéke 4

honap. Kérem a palyazatban jeldlje meg a hivatkozasi szamot. Hivatkozasi szam:
GFI/VGUI/1408/2015

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