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Semmelweis Egyetem

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

Semmelweis Egyetem
Jogi és Igazgatasi Féigazgatosag, lgazgatasi és Iratkezelési lgazgatésag

Hivatalsegéd (takariténd)

munkakor betoltésére.
A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:

hatarozatlan idejl kdzalkalmazotti jogviszony

Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaid6

A munkavégzés helye:

Budapest, 1085 , Ull6i ut 26.

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

-Takaritasi feladatok (a Jogi és lgazgatasi Figazgatdésag altal kijelolt helyiségek és
kozOs teruletek takaritasa, folyamatos tisztan tartasa) - Eseti jelleggel postazasi és
kézbesitési feladatok (slrgdés esetekben kildemények kézbesitése az Egyetem
szervezeti egységei vagy kulsé partnerei részére, illetve koézremikoddés a postai
feladasra kerul6 kuldemények adminisztraciojaban, belsdé klinikai tombon beldli
kildemények tovabbitasaban) - Fénymasolasi feladatok - a Jogi és Igazgatasi
Fbigazgatésag mikodéséhez sziukséges irodaszerekkel és tisztitdszerekkel
kapcsolatos adminisztracié (készletnyilvantartas, megrendelések el6készitése) - egyéb
feladatok: mosodai textilcserék lebonyolitasa (szennyes textiliak 0Osszegydjtése,
kicserélése, a tisztak kiosztasa); raktari vételezés megirasa és a Kozponti Raktarba
valé eljuttatasa; értekezletekre torténd szukség szerinti bevasarlas, szervirozas;
unnepélyekre talarok, lancok, hajduruhak stb. dsszeallitasa

llletmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a "Kozalkalmazottak jogallasarol szolo"
1992. évi XXXIII. térvény rendelkezései az iranyadok.
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Palyazati feltételek:

« 8 Altalanos, alapfoku iskolai végzettség,

+ Buntetlen el6élet és cselekvbképesség

* A munkakorbe tartozo feladatok ellatasaban szerzett tapasztalat
» Alapfoku felhasznal6i szintl informatikai ismeretek

A palyazat elbiralasanal eldonyt jelent:
« MS Office felhasznaldi szintl ismerete

Elvart kompetenciak:

* Rugalmassag, konfliktusok eredményes kezelése,
« Jo6 alkalmazkodoképesség,
+ Csapatszellem,

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
személyek, testlletek megismerhessék
. Tovabba minden olyan irat, amelyet a palyazé a palyazat szempontjabol
fontosnak tart
A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kdvetéen azonnal betdlthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2017. marcius 8.
A palyazatok benyujtasanak maédja:
« Elektronikus uton az lgyintézé részére a palyazat.human@semmelweis-
univ.hu E-mail cimen keresztul
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2017. marcius 22.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
» http://semmelweis.hu/human/category/karrier/ - 2017. februar 21.

A munkaltatoval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

A Semmelweis Egyetem valamennyi szervezeti egységben a prébaidé mértéke 4
honap. Kérjuk, a palyazatban tluntesse fel a hivatkozasi szamot. Hivatkozasi szam:
14496/KSJIF/2017.

A munkaltatéoval kapcsolatban tovabbi informaciét a http://semmelweis.hu
honlapon szerezhet.
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A KOZIGALLAS publikalasi idépontja: 2017. februar 21.

A palyazati kiiras k6zzétevije 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.
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