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Semmelweis Egyetem

a "Kozalkalmazottak jogallasarol szolo" 1992. évi XXXIII. torvény 20/A. § alapjan
palyazatot hirdet

Semmelweis Egyetem
Emberieréforras-gazdalkodasi Foigazgatésag

Ugyvivé szakérté (titkarnd)

munkakor betoltésére.
A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:
hatarozatlan idejl kozalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidd
A munkavégzeés helye:
Budapest, 1085 Budapest, Ull&i ut 26.
A munkakorbe tartozo, illetve a vezetdi megbizassal jaré lényeges feladatok:
Adminisztrativ és titkarnéi feladatok elvégzése - Levelezés, kimend és bejovd posta
kezelése - A Féigazgatésag munkajahoz kapcsolodd levelek és anyagok atvétele,
iktatasa illetve az ugyintézékhoz torténd tovabbitasa - A vezeté napi programjanak
megszervezése - Beérkezd-kimend telefonok kezelése

llletmény és juttatasok:

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

Palyazati feltételek:

=  Fdiskola,
= Blntetlen el6élet es cselekvéképesség
= MS Office felhasznaloi szintll ismerete

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent: %(
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=  Kommunikacio, HR végzettség
=  Hasonléo munkakorben szerzett tapasztalat
= Angol nyelv ismerete

Elvart kompetenciak:

*  Preciz munkavégzeés,

» Megbizhatd személyiség,

= J6 kommunikacios készség,

= JO problemamegoldo képesseg,

* Rugalmassag, onallé és csapatban tortén6é munkavégzésre vald képesség,
= Terhelhet6ség, szervezékészseq,

A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:
= QOnéletrajz
= Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazolé okiratok
* Nyilatkozat a palyazé hozzajarulasarol, hogy a palyazatban szereplé adatokat
a jogszabalyokban és Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban felhatalmazott
szemelyek, testuletek megismerhessek
. Tovabba minden olyan irat, amelyet a palyazé a palyazat szempontjabol
fontosnak tart
A munkakor betolthetoségének idopontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetdéen azonnal betolthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2016. augusztus 20.
A palyazatok benyujtasanak médja:
= Elektronikus uton Ugyintézd részere a palyazat.human@semmelweis-univ.hu
E-mail cimen keresztll
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2016. augusztus 31.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
= http://semmelweis.hu/human/category/karrier/ - 2016. augusztus 5.

A munkaltatoval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

Semmelweis Egyetem valamennyi szervezeti egységében a prébaidé mértéke 4 hénap.
Kerem a palyazatban jelolje meg a hivatkozasi szamot. Hivatkozasi szam: 45087-
2/KEEGF/2016. Bérezeés megegyezes szerint

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

A KOZIGALLAS publikalasi idépontja: ~ \
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A palyazati kiiras kozzétevéje a Nemzeti Kdzigazgatasi Intézet (NKI). A palyazati kiiras
a munkaltatd altal az NKI részére megklldott adatokat tartalmazza, igy annak
tartalmaeért a palyazatot kiiré szerv felel.
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