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Semmelweis Egyetem

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

Semmelweis Egyetem
Jogi és Igazgatasi Féigazgatosag

Ugyintézé
munkakor betdltésére.
A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:

hatarozatlan ideji kdzalkalmazotti jogviszony

Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaid6

A munkavégzés helye:

Budapest, 1085 Budapest, UlIi ut 26.

A munkakorbe tartozo, illetve a vezet6i megbizassal jaro Iényeges feladatok:

-a Jogi és lgazgatasi Féigazgatésag kozponti titkarsagi Ugykezelési és iktatasi
feladatainak ellatasa, ezen belul: a)a féigazgatdsagra érkezd iratok atvétele, iktatasa az
egyetem nyilvantartérendszerébe, b)az iratok, dokumentumok Ugyintézének torténd
atadasa, c)kimend levelek alairatasardl valé gondoskodas, postazasa, d)a
féigazgatésag postafiokjaba érkez6 levelek folyamatos nyomon kovetése, -a
féigazgatdésag iratanyagainak rendszerezése, nyilvantartasa, megérzése, -eseti
jelleggel ulések, értekezletek jegyzdkonyv-vezetési feladatainak ellatasa, -féigazgatdi
programok, talalkozok szervezése, egyeztetése.

llletmény és juttatasok:

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

Palyazati feltételek:

=  Kozépiskola/gimnazium, legalabb kdzépfoku iskolai végzettség,
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» Bdintetlen el6élet és cselekvbképesség
= MS Office felhasznaloi szintl ismerete

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:
»  Adminisztracios teruleten szerzett gyakorlat
= |ratkezelési rendszer gyakorlott szint( ismerete
» Poszeidon Irat-és Dokumentumkezel6 rendszer ismerete

Elvart kompetenciak:

» Preciz munkavégzes,
» Alapossag, terhelhet6ség,
» J6 kommunikacids és problémamegoldd képesség,

A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

» A palyazatnak tartalmaznia kell:
» Onéletrajzot

. végzettséget és/vagy képzettséget és/vagy nyelvtudast igazold okiratok
masolatait
. nyilatkozatot a palyazé hozzajarulasardl, hogy a palyazatban szerepld

adatokat a jogszabalyokban és Szervezeti és Muikodési Szabalyzatban
felhatalmazott személyek, testlletek megismerhessék
. tovabba minden olyan irat, melyet a palyazé a palyazat szempontjabdl
fontosnak tart
A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betolthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2016. augusztus 7.
A palyazatok benyujtasanak madja:
= Elektronikus uton Ugyintézé részére a palyazat.human@semmelweis-univ.hu
E-mail cimen keresztul
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2016. augusztus 15.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
= http://semmelweis.hu/human/category/karrier/ - 2016. julius 23.
A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:
A Semmelweis Egyetem valamennyi szervezeti egységében a probaidé mértéke 4
honap. Kérem, hogy a palyazatban jeldlje meg a hivatkozasi szamot. Hivatkozasi szam:

46125-2/KSJIF/2016

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