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Semmelweis Egyetem

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

Semmelweis Egyetem
Ful-Orr-Gégészeti Klinika

Adminisztrator (orvosirnok)
munkakor betoltésére.

A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:
hatarozatlan ideji kozalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaid6
A munkavégzés helye:
Budapest, 1083, Szigony utca 36.
A munkakorbe tartozd, illetve a vezetdi megbizassal jaré lIényeges feladatok:
A Ful-, Orr-, Gégészeti és Fej-, Nyaksebészeti Klinika jaro- és fekvBbeteg felvételi
rendszer aktualis szamitogépes programjainak felhasznaloi szintl ismerete, jaro- és
fekv6beteg adminisztracids feladatainak elvégzésében vald aktiv részveétel. Rendszeres
feladatai:- fekv6betegek felvétele és tavoztatasa- korlapok rendszerezése- ambulans
vizsgalatokra valé id6pontok rogzitése és kiadasa- elhalalozott betegek
jegyz6konyvének megirasa- kapcsolattartas, levelezés az informatikaval- munkakore
ellatasahoz szikséges szoftvereket, gépeket, berendezéseket ismeri és hasznalni
tudja, internetet hasznal, faxol, masol, scannel.- kezeli az munkajahoz szukseéges
drlapokat, nyomtatvanyokat.

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, Erettségi bizonyitvany,
= Buintetlen el6élet és cselekvbképesseg
» MS Office felhasznaldi szintl ismerete (Word, Excel)

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:
» MedSol rendszer ismerete
» Angol nyelvtudas
A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:
=  Onéletrajz
= Végzettséget és/vagy keépzettséget, nyelvtudast igazold okiratok
» Nyilatkozat a palyazé hozzajarulasarol, hogy a palyazatban szereplé adatokat
a jogszabalyokban és Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban felhatalmazott
szemeélyek, testuletek megismerhessék
. Tovabba minden olyan irat, amelyet a palyazé a palyazat szempontjabdl
fontosnak tart
A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betoltheto.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2016. marcius 19.
A palyazatok benyujtasanak moédja:
= Elektronikus uton Ugyintéz6 részére a palyazat.human@semmelweis-univ.hu
E-mail cimen keresztul
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2016. marcius 26.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
» http://semmelweis.hu/human/category/karrier/ - 2016. marcius 4.

A munkaltatoval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

A Semmelweis Egyetem valamennyi szervezeti egységében a prébaidé 4 hoénap.
Kérjuk, hogy a palyazatban tlntesse fel a a hivatkozasi szamot. Hivatkozasi szam:
8773/AOFUL/2016

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