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Semmelweis Egyetem

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

Egészségtudomanyi Kar
Gazdasagi lgazgatosag

Ugyintézé (asszisztens)
munkakor betoltésére.

A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:
hatarozatlan ideji kozalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaid6
A munkavégzés helye:
Budapest, 1088 , Vas utca 17.
A munkakorbe tartozd, illetve a vezetdi megbizassal jaré lIényeges feladatok:
- a gazdasagi igazgatd napi munkajanak szervezése, levelezésének bonyolitasa, -
munkaértekezletek szervezése, jegyzOkdnyvek készitése, - iktatdas a POSZEIDON
elektronikus iratkezelési rendszerben, A bérgazdalkodasi feladatokat ellatd Ugyviteli
referens munkajaban kozremikodés: - a kari dradijas megbizasi szerzddések
feldolgozasaban részvétel, - béren kivuli juttatasok Ugyintézése, - targyévi és el6z6 évi
addzassal kapcsolatos feladatokban kézrem(kodés.

llletmény és juttatasok:

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

Palyazati feltételek:

= Kozépiskola/gimnazium, Erettségi bizonyitvany,
= Buintetlen el6élet és cselekvbképesseég
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= MS Office felhasznaloi szintl ismerete

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:
=  Kozépfoku pénzugyi, gazdasagi, bérugyintéz6i szakképesités vagy felséfoku
iskolai végzettség
= Hasonlé terlleten szerzett szakmai tapasztalat
» Tarsalgasi szintl nyelvismeret
=  SAP rendszer ismerete

Elvart kompetenciak:

= Onallo, pontos, felelésségteljes munkavégzés,
= JO szervezb és kommunikacios képesseg,

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
szemelyek, testuletek megismerhessék

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

A munkakor betdlthetéségének idépontja:
A munkakor legkorabban 2016. aprilis 1. napjatdl tolthetd be.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2016. marcius 9.
A palyazatok benyujtasanak modja:
» Elektronikus uton Ugyintézé részére a palyazat.human@semmelweis-univ.hu
E-mail cimen keresztul
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2016. marcius 27.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
= http://semmelweis.hu/human/category/karrier/ - 2016. februar 23.
A munkaltatéval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio:
A Semmelweis Egyetem valamennyi szervezeti egységben a probaidé mértéke 4
honap. Kérjuk, a palyazatban tuntesse fel a hivatkozasi szamot. Hivatkozasi szam:

13214/EFFGH/2016

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

A KOZIGALLAS publikalasi idépontja: 2016. februar 23.
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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.
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