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Semmelweis Egyetem

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

Semmelweis Egyetem
Klinikai Pszicholégiai Tanszék

Titkarné

munkakor betoltésére.
A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:
hatarozatlan ideji kozalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaid6
A munkavégzés helye:
Budapest, 1083 , Tomé utca 25-29.
A munkakorbe tartozd, illetve a vezetdi megbizassal jaré lIényeges feladatok:
-Tanszékvezetd személyi titkara - Komplex szervezési és adminisztrativ feladatok
magas szintl ellatasa (levelezés, elb6adasanyagok) -Tanszékhez kapcsolodo
Szakambulancia betegellatasanak koordinalasa - Mikodtetési feladatok

llletmény és juttatasok:

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

Palyazati feltételek:

Kozépiskola/gimnazium, Titkar-manager asszisztensi képesités,
Blntetlen el6élet és cselekvOképesség

Minimum 5 év titkarsagi tapasztalat

Angol kozépfoku nyelvvizsga

Magas szintl informatikai hardver és rendszer ismeret
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= MS Office (irodai alkalmazasok) felhasznaldi szintl ismerete

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:
» Foiskolai végzettség

Elvart kompetenciak:

» Megbizhatosag, stabil értékrend, baratsagossag,
» Kedv és motivacio az emberekkel valé banashoz,
» JO egyuttmikodési készseg és szervezOkeszség ,
» Magas szint( szocialis intelligencia,

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 Mikodési Szabalyzatban felhatalmazott
személyek, testuletek megismerhessék,
. Tovabba minden olyan irat, amelyet a palyazé a palyazat szempontjabdl
fontosnak tart
A munkakor betdlthetéségének idépontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betdltheto.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2016. februar 16.
A palyazatok benyujtasanak modija:
= Elektronikus uton Ugyintézé részére a palyazat.human@semmelweis-univ.hu
E-mail cimen keresztul
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2016. februar 21.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
» http://[semmelweis.hu/human/category/karrier/ - 2016. februar 1.

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio:

A Semmelweis Egyetem valamennyi szervezeti egységében a probaid6 meértéke 4
honap. Kérjuk, palyazataban tlntesse fel a hivatkozasi szamot. Hivatkozasi szam:
6662/A0OKPS/2016

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

A KOZIGALLAS publikalasi idépontja: 2016. februar 1.
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A palyazati kiiras k6zzétevbje a Nemzeti Kdzigazgatasi Intézet (NKI). A palyazati kiiras
a munkaltatdo altal az NKI részére megkuldott adatokat tartalmazza, igy annak
tartalmaért a palyazatot kiir6 szerv felel.

http://admin.kozigallas.gov.hu/pages/KJTKozzetetel.aspx?ID=245470 3/3



