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Semmelweis Egyetem

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

Semmelweis Egyetem
Egészségligyi Kozszolgalati Kar - Dékani Hivatal

Ugyintézé (titkarsagi)
munkakor betoltésére.

A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:

hatarozatlan ideji kdzalkalmazotti jogviszony

Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaid6

A munkavégzés helye:

Budapest, 1085 Budapest, Ull&i ut 26.

A munkakorbe tartozo, illetve a vezetdi megbizassal jaré lényeges feladatok:
Dékani Hivatal vezetdje , dékan munkajanak segitése - asszisztensi, altalanos titkarsagi
feladatok ellatasa, - kari iktatas és irattarozasi feladatok ellatasa, - Kari Tanacs
uléseinek adminisztrativ és technikai lebonyolitasa, - kapcsolattartas a Kar intézeteivel,
és az ehhez kacsoléddé adminisztracio ellatasa, hataridbk nyomon kovetése, -
oktatasokhoz kapcsolodo egyéb adminisztrativ feladatok ellatasa

llletmény és juttatasok:

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

Palyazati feltételek:

« Kozépiskola/gimnazium, Kozépfoku végzettség,
+ Buntetlen el6élet és cselekvbképesség
» Legalabb 1 év munkatapasztalat



A palyazat elbiralasanal el6nyt jelent:
+  Kommunikaciés szintl angol nyelvismeret
* Felhasznaldi szintl szamitégépes ismeretek

Elvart kompetenciak:

JO kommunikacios, problémamegoldo és szervezd készseg ,
Pontos, preciz, 6nall6 munkavégzés,

Rendszerszemlélet, terhelhetbseg ,

Lelkes, dinamikus, rugalmas, nyitott személyiség ,

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

« EUROPASS o6néletrajz

» Végzettséget eés/vagy képzettséget, nyelvtudast igazolo okiratok

* Nyilatkozat a palyazo hozzajarulasarol, hogy a palyazatban szereplé adatokat
a jogszabalyokban és Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban felhatalmazott
szemelyek, testlletek megismerhessék

. Tovabba minden olyan irat, amelyet a palyazé a palyazat szempontjabol
fontosnak tart

A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakor legkorabban 2017. februar 1. napjatol télthetd be.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2017. januar 19.
A palyazatok benyujtasanak modja:
» Elektronikus uton Ugyintéz6 részeére a palyazat.human@semmelweis-univ.hu
E-mail cimen keresztul
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2017. januar 31.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
» http://semmelweis.hu/human/category/karrier/ - 2017. januar 4.
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:

88753/EKKDH/2016

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




