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Semmelweis Egyetem

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

Semmelweis Egyetem
Egészségtudomanyi Kar - Dékani Hivatal

Ugyintézé
munkakor betoltésére.

A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:

hatarozott ideji helyettesités varhatéan 2020.03.01. —-ig tartd6 kozalkalmazotti
jogviszony

Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaidé

A munkavégzés helye:

Budapest, 1088 Budapest, Vas utca 17.

A munkakorbe tartozé, illetve a vezet6i megbizassal jaré lényeges feladatok:

-A Dékani Hivatalba érkezd kuldemények atvétele, bontasa, elosztasa, tovabbitasa, a
beérkez6- és kimend levelek iktatasa. -A Karon keletkez6 hatarozatok és egyéb
hivatalos iratok el6készitése, feldolgozasa. -A Dékani Hivatalba érkezd, illetve az ott
keletkez6 iratok teljes kor( rendszerezeése, irattar naprakész kezelése. -A Dékani
Hivatal adminisztracios tevékenységeének teljes korl tamogatasa. -A Dékani Hivatalba
erkez6 vendégek fogadasa, kiszolgalasa. -Részvétel a kari rendezvények
el6készitésében és lebonyolitasaban.

llletmény és juttatasok:

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

Palyazati feltételek:

» Kozépiskola/gimnazium,



* Buntetlen el6élet és cselekvOképesség
* Angol nyelv tarsalgasi szint ismerete
* Felhasznaléi szinti MS Office ismerete

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
» Foiskolai végzettség

* Hasonlo teruleten szerzett tapasztalat
* A Poszeidon iktatasi rendszer ismerete

Elvart kompetenciak:

« Onallo, pontos és felelésségteljes munkavégzés,
» Jo6 szervezb- és kommunikacios készseg,

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:
+ Onéletrajz
+ Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazold okiratok
* Nyilatkozat a palyazo hozzajarulasarol, hogy a palyazatban szereplé adatokat
a jogszabalyokban és Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban felhatalmazott
szemelyek, testuletek megismerhessék
. Tovabba minden olyan irat, amelyet a palyazé a palyazat szempontjabdl
fontosnak tart
A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kdovetéen azonnal betolthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2016. november 21.
A palyazatok benyujtasanak modja:
» Elektronikus uton Ugyintéz6 részeére 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. november 6.
A munkaltatoval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:
A Semmelweis Egyetem valamennyi szervezeti egységben a probaidé meértéke 4

honap. Kérjuk, a palyazatban tlintesse fel a hivatkozasi szamot. Hivatkozasi szam:
69657-3/EFFGH/2016

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







