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Semmelweis Egyetem

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

Semmelweis Egyetem
Kommunikacidés és Rendezvényszervezési lgazgatéosag

Titkarno

munkakor betoltésére.
A kozalkalmazotti jogviszony id6tartama:
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:
-az igazgatésag munkajanak teljes korG adminisztrativ tamogatasa, altalanos
asszisztensi tevékenysegek - szervezesi teendék, telefonok fogadasa - kulsé — bels6
levelezés kezelése, iktatasa (Poszeidon rendszerben) - megrendelések, szamlak
kezelése - kapcsolattartas szakterlletekkel és kulsé partnerekkel - operativ
feladatokban, projektekben valé részvétel - magas szintl egyuttmikodés az
igazgatosag kollégaival, mas szervezeti egységekkel, tarsintézmények munkatarsaival -
A munkavégzés esetenként hétvégi, esti elfoglaltsaggal jar, igy elsésorban olyan
palyazokat varunk, akiknek ez nem okoz gondot.

llletmény és juttatasok:

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

Palyazati feltételek:

« Kozépiskola/gimnazium,



» Buntetlen el6élet és cselekvoképesség
» Er6s felhasznaldi szintl szamitastechnikai ismeretek (Excel, Word)

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:
« SAP és/vagy iktato rendszerek (pl. Poszeidon) felhasznald szintl ismerete
« Targyaldképes angol/német nyelvtudas széban és irasban
» Fels6foku veégzettséeg
. Fels6oktatasi és/vagy egészségugyi terllet ismerete, egészségugyi
tanulmanyok
* Adminisztrativ tertleten szerzett min. 2 év tapasztalat

Elvart kompetenciak:

* Preciz, 6nall6, szakmaja irant elkotelezett dinamikus személyiség, aki képes a
hataridok betartasa,

* Monotonitas tlrése,

* JO kommunikacios- és koordinacios készség ,

» Terhelhetbség,

« Magas szintl problémamegoldd és egyuttmikodési képesség,

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:
« Onéletrajz
« Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazold okiratok
* Nyilatkozat a palyazé hozzajarulasarol, hogy a palyazatban szereplé adatokat
a jogszabalyokban és Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban felhatalmazott
szemeélyek, testlletek megismerhessék
. Tovabba minden olyan irat, amelyet a palyazé a palyazat szempontjabdl
fontosnak tart
A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakor legkorabban 2016. december 19. napjatol tolthet6 be.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2016. november 7.
A palyazatok benyujtasanak modja:
» Elektronikus uton Ugyintézd részére a palyazat.human@semmelweis-univ.hu
E-mail cimen keresztul
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2016. november 30.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
» http://semmelweis.hu/human/category/karrier/ - 2016. oktober 23.
A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:
A Semmelweis Egyetem valamennyi szervezeti egységben a probaidé mértéke 4

honap. Kérjuk, a palyazatban tuntesse fel a hivatkozasi szamot. Hivatkozasi szam:
63272/KKRSI1/2016



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

A KOZIGALLAS publikalasi idépontja:

A palyazati kiiras kozzétevéje a Nemzeti Kdzigazgatasi Intézet (NKI). A palyazati kiiras
a munkaltaté altal az NKI részére megkuldott adatokat tartalmazza, igy annak
tartalmaert a palyazatot kiir6 szerv felel.




