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Semmelweis Egyetem

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

Semmelweis Egyetem
Magatartastudomanyi Intézet

Ugyintézé
munkakor betoltésére.

A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:

hatarozatlan ideji kdzalkalmazotti jogviszony

Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaid6

A munkavégzés helye:

Budapest, 1089 Budapest, Nagyvarad tér 4.

A munkakorbe tartozo, illetve a vezetdi megbizassal jaré lényeges feladatok:

Intézeti adminisztracié kezelése. A Poszeidon iktatorendszer kezelése, postazas
intézése. Vendégfogadas-targyalas esetén reprezentacio el6készitése. Javitasok,
karbantartasok Ugyintézése. Anyagigeénylés Osszeallitasa, rendelése, azok tarolasa a
gazdasagi vezetd (ugyintézd) fellgyeletével. Tananyagok, jegyzetek el6készitése,
nyomdaba kuldése, masolas, sokszorositas. Tanteremugyek intézése (foglalas,
helycsere, ezzel kapcsolatban hallgatok értesitése). Oktatok hallgatéi értékelésének
Osszesitése, nyilvantartasa. Tanulmanyi Ugyek intézése: Neptun adminisztracio;
kérvények, felmentések, vizsgajelentkezés. Diakokkal valdé kapcsolattartas oktatasi,
adminisztrativ igyekben (angol és német nyelven is!). Kiemelt feladata a német nyelvi
hallgatok felvilagositasa, Uugyeinek intézése, német nyelvi hallgatéi levelek
megvalaszolasa.

llletmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a "Kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo"
1992. évi XXXIII. torvény rendelkezései az iranyadok.



Palyazati feltételek:

« Kozépiskola/gimnazium, Erettségi bizonyitvany ,
« Buntetlen el6élet és cselekvbképesség

» Angol nyelv legalabb alapfoku ismerete

» MS Office felhasznaldi szintl ismerete

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
» Oktatasi adminisztracioban szerzett tapasztalat

Elvart kompetenciak:

+ Jo6 kommunikacios készseg: kiemelten fontos a kommunikacios képesség
német nyelven.,

* Az angol nyelvii kommunikalas képessége eldnyt jelent, alapfoku angol
nyelvtudast elvart,

+ Hatarid6k betartasanak kéepsseége,

* Pontos munkavégzeés,

» Gyors reagalasi készség,

* JO problémamegoldo készseég,

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:
« Onéletrajz
» Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazolo okiratok
* Nyilatkozat a palyazé hozzajarulasardl, 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 szempontjabadl
fontosnak tart
A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betdlthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2016. december 10.
A palyazatok benyujtasanak modja:
» Elektronikus uton Ugyintéz6 részeére a palyazat.human@semmelweis-univ.hu
E-mail cimen keresztul
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2016. december 25.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
» http://semmelweis.hu/human/category/karrier/ - 2016. november 25.

A munkaltatoval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

A Semmelweis Egyetem valamennyi szervezeti egységben a probaid6 mértéke 4
honap. Kérjuk, a palyazatban tlntesse fel a hivatkozasi szamot. Hivatkozasi szam:



76870/AOMAG/2016
A munkaltatéval kapcsolatban tovabbi informaciét a http://semmelweis.hu
honlapon szerezhet.

A KOZIGALLAS publikalasi idépontja: 2016. november 25.

A palyazati kiiras k6zzétevoje a Nemzeti Kdzigazgatasi Intézet (NKI). A palyazati kiiras
a munkaltatdo altal az NKI részére megkuldott adatokat tartalmazza, igy annak
tartalmaeért a palyazatot kiiré szerv felel.




