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Semmelweis Egyetem

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

Semmelweis Egyetem
Fogaszati és Szajsebészeti Oktato Intézet

Titkarno

munkakor betoltésére.
A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:

hatarozatlan ideji kdzalkalmazotti jogviszony

Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaid6

A munkavégzés helye:

Budapest, 1088 Budapest, Szentkiralyi utca 40.

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

Az intézetben dolgozé munkatarsak napi munkajanak tamogatasa, iddégazdalkodas,
vendégek fogadasa. Adminisztrativ és titkarndi feladatok elvégzése. Kulsé partnerekkel
és dolgozokkal kapcsolattartas. Levelezés, kimend és bejové posta kezelése, iktatasa,
tarolasa, elektronikus archivalasa. Jegyz6konyvvezeteés.

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 cselekvOképesseég
» Angol nyelvtudas (tarsalgasi szint)

+ MS Office felhasznaldi szintl ismerete



A palyazat elbiralasanal el6nyt jelent:
* Poszeidon rendszer ismerete
 SAP rendszer ismerete
+ Fels6foku képesités

Elvart kompetenciak:

* Megbizhatd, preciz, 6nallé munkavégzés ,
* Problémamegoldd képesseég,

+ Kreativitas,

+ Egyuttmikodé készseég,

* Csapatmunka ,

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 kovetéen azonnal betdlthet6.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2017. februar 20.
A palyazatok benyujtasanak modja:
» Elektronikus uton Ugyintézd részére a palyazat.human@semmelweis-univ.hu
E-mail cimen keresztul
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2017. februar 28.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
» http://semmelweis.hu/human/category/karrier/ - 2017. februar 5.
A munkaltatoval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:
A Semmelweis Egyetem valamennyi szervezeti egységben a prébaidé mértéke 4
honap. Kérjuk, a palyazatban tlintesse fel a hivatkozasi szamot. Hivatkozasi szam:

10712-2/FOFSI1/2017

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




