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Semmelweis Egyetem

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

Semmelweis Egyetem
Beszerzési lgazgatésag

Ugyintézé

munkakor betoltésére.
A kozalkalmazotti jogviszony id6tartama:
hatarozatlan ideji kdzalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaid6
A munkavégzés helye:
Budapest, 1091 Budapest, Ull&i ut 55.
A munkakorbe tartozo, illetve a vezetdi megbizassal jaré lényeges feladatok:
- KoOzbeszerzési és beszerzési eljarasokhoz kapcsolodo iratok rendszerezeése,
irattarazasa és az irattari adattabla folyamatos, naprakész nyilvantartasa, - az
irattarazassal kapcsolatos adat- és informacioszolgaltatasi feladatok végrehajtasa, -
hatosagi megkeresések, valamint kulsé és bels ellenérzések soran iratok el6készitése
adatszolgaltatashoz, - a Semmelweis Egyetemen bellli kapcsolattartas, egyuttmikodés
az igenyld és szakertd szervezeti egységekkel, - adminisztracios, iratkezelési, iktatasi
és Ugyvitelt tamogato feladatok ellatasa - kézbesitési feladatok ellatasa — a kézbesito
helyettesitése - alkalmanként titkarsagi feladatok ellatasa - helyettesités

llletmény és juttatasok:

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

Palyazati feltételek:

» Kozépiskola/gimnazium, kozépfoku veégzettség (gazdasagi, ugyviteli),



* bulntetlen el6élet és cselekvbképesseg
» iratkezelésben, iratrendszerezésben szerzett tapasztalat
» MS Office felhasznaldi szint(i ismerete;

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
+ iratkezeld, irattaros OKJ-s vizsga
. Angol vagy német nyelvbdl allamilag elismert nyelvvizsga, vagy azzal
egyenértékil idegennyelvismeret

Elvart kompetenciak:

* JO kommunikacios és egyuttmikodesi készség,,

« Onallo, felelésségteljes munkavégzeés, ,

* Megbizhatésag, precizitas, gyors reagalasi készseg,,

» Terhelhet6ség,,

+ Kiemelked6 stressz-tlr6 és problémamegoldo készseég, ,

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:
« Onéletrajz
+ Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazold okiratok
* Nyilatkozat a palyazo hozzajarulasarol, hogy a palyazatban szerepl6 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 kdvetéen azonnal betdlthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2017. januar 18.
A palyazatok benyujtasanak modja:
» Elektronikus uton Ugyintézd részére a palyazat.human@semmelweis-univ.hu
E-mail cimen keresztul
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2017. januar 22.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
* http://semmelweis.hu/human/category/karrier/ - 2017. januar 3.

A munkaltatoval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

A Semmelweis Egyetem valamennyi szervezeti egységben a probaidé meértéke 4
honap. Kérjuk, a palyazatban tintesse fel a hivatkozasi szamot. Hivatkozasi szam:
25421-16/GFIBSZ1/2016

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



A KOZIGALLAS publikalasi idépontja:

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




