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Semmelweis Egyetem

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

Semmelweis Egyetem
Mentalhigiéné Intézet

ugyintézé (tanulmanyi tigyintézo)
munkakor betoltésére.

A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:

hatarozatlan ideji kozalkalmazotti jogviszony

Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaidd

A munkavégzés helye:

Budapest, 1089 Budapest, Nagyvarad tér 4.

A munkakorbe tartozd, illetve a vezetdi megbizassal jaré lIényeges feladatok:
Intézi az Intézettel jogviszonyban allo hallgatok személyi, tanulmanyi és nyilvantartasi
ugyeit a felvételi eljarastol az oklevél kiadasaig. — Folyamatosan végzi a hallgatokkal
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat (igazolasok, torzskonyvek, leckekonyvek,
statisztikak készitése, tanulmanyi eredmeények nyilvantartasa, nyilvantartasok
kezelése), karbantartja a hallgatoi torzsadatokat. — Kozremikodik a Fels6oktatasi
Informacidés Rendszer naprakész kezelésében.

llletmény és juttatasok:

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

Palyazati feltételek:

»  Kozépiskola/gimnazium,
= Buintetlen el6élet és cselekvbképesseég
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» FelsGoktatasban, hasonlo terlleten szerzett tapasztalat
» Neptun rendszer "tanulmanyi ugyintéz6" szintl ismerete
» MS Office felhasznaldi szintl ismerete

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:
» Fels6foku vegzettseg
»  Kozépfoku nyelvtudas

Elvart kompetenciak:

» Pontossag, megbizhatosag, terhelhetdség,
= J6 kommunikacios és kapcsolatteremt6 képesseég,

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:
» Részletes szakmai Onéletrajz
= 3 honapnal nem régebbi hatdésagi erkolcsi bizonyitvany
= Végzettséget és / vagy képzettséget nyelvtudast igazold okiratok masolatai
. Tovabba minden olyan irat, melyet a palyazé a palyazat szempontjabal
fontosnak tart
» Nyilatkozat a palyazo hozzajarulasaro, hogy a palyazatban szereplé adatokat
a jogszabalyokban és a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban felhatalmazott
szemelyek, testuletek megismerhessék
A munkakor betdlthetéségének idépontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betolthetod.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2016. junius 1.
A palyazatok benyujtasanak modja:
» Elektronikus uton Ugyintézo részére a palyazat.human@semmelweis-univ.hu
E-mail cimen keresztul
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2016. junius 17.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
=  www.semmelweis.hu - 2016. majus 17.

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

A Semmelweis Egyetem valamennyi szervezeti egységben a probaid6 mértéke 4
honap. Kérjuk, a palyazatban tuntesse fel a hivatkozasi szamot. Hivatkozasi szam:
32231/EMKMHI/2016

A munkaltatéval kapcsolatban tovabbi informaciét a www.semmelweis.hu
honlapon szerezhet.
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