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Semmelweis Egyetem

a "Kozalkalmazottak jogallasarél szolo" 1992. évi XXXIII. térvény 20/A. § alapjan
palyazatot hirdet

Semmelweis Egyetem
Igazsagugyi és Biztositasi- orvostani Intézet

Ugyintézé

munkakor betoltésére.
A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:
hatarozatlan ideji kdzalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaid6
A munkavégzés helye:
Budapest, 1091, Ull&i ut 93.
A munkakorbe tartozo, illetve a vezet6i megbizassal jaro Iényeges feladatok:

-adatok, informaciok gydjtése, rogzitése, valogatasa, osztalyozasa, nyilvantartasa és
iktatasa — oktatas szakterlleten ugyintézeési feladatok ellatasa — az ellatott oktatas
terllet altal meghatarozott kapcsolattartasi feladatok végzése — altalanos és adott
oktatas tertlethez kapcsoldédo ugyviteli feladatok elvégzése- szamitdogépes adatbeviteli
feladatok végzése, irasbeli dokumentumok szerkesztése — irasbeli dokumentumok,
iratok, levelek el6allitasa, szerkesztése, sokszorositasa, tovabbitasa — irasbeli
kapcsolattartast szolgald levelek, egyéb belsé szervezeti iratok el6készitése (pl.:
beszamolok, elbterjesztések, megallapodasok, jelentések stb.) leirasa (iranyito
szempontok szerint) és megszerkesztése — iratok, egyéb dokumentumok szakszer(
kezelése, tarolasa — hataridbk nyomonkovetése, betartasa — korszerl ugyviteli és
kommunikacios eszkozok, informaciéforrasok kezelése — beszamolas a vezetének

llletmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a "Kozalkalmazottak jogallasardl szolé"
1992. évi XXXIII. torvény rendelkezései az iranyadok.
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Palyazati feltételek:

= Kozépiskola/gimnazium, gazdasagi végzettség,
» Buntetlen el6élet és cselekvbképesseég
= Hasonlé munkakorben szerzett tapasztalat

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
= Angol kdzépfoku nyelvvizsga
» MS Office magas foku ismerete
» Photoshop, digitalis képfeldolgozas magas foku ismerete
= Digitalis fényképezésben jartassag

Elvart kompetenciak:
» J6 kommunikaciés készség, rugalmassag, precizitas, onallésag ,
» Terhelhetbség, kivald egyuttmikodd készseg
» Rendszeretet, stressztlir6képesseg ,
A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:
= Onéletrajz
= Veégzettséget es/vagy kepzettséget, nyelvtudast igazold okiratok
» Nyilatkozat a palyazé hozzajarulasardl, hogy a palyazatban szerepld adatokat
a jogszabalyokban és Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban felhatalmazott
személyek, testlletek megismerhessék
. Tovabba minden olyan irat, amelyet a palyazé a palyazat szempontjabdl
fontosnak tart
A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betdlthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2016. julius 3.
A palyazatok benyujtasanak modja:
= Elektronikus uton Ugyintézé részére a palyazat.human@semmelweis-univ.hu
E-mail cimen keresztul
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2016. julius 10.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
= http://semmelweis.hu/human/category/karrier/ - 2016. junius 18.

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

A Semmelweis Egyetem valamennyi szervezeti egységében a probaidé mértéke 4
honap. Kérjuk, palyazataban tuntesse fel a hivatkozasi szamot. Hivatkozasi szam:
40254/A0I1GS/2016

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