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Semmelweis Egyetem

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

Semmelweis Egyetem
Koézponti Konyvtar

Ugyintézé (titkarnd)
munkakor betoltésére.

A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:
hatarozatlan ideji kdzalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaid6
A munkavégzés helye:
Budapest, 1088 , Mikszath tér 5.
A munkakorbe tartozo, illetve a vezet6i megbizassal jaré lIényeges feladatok:
- lgazgatdi titkarsagi feladatok elvégzése. - Kozponti online iktatas. - Levelezések,
telefonok bonyolitasa, postazas. - Ertekezletek, megbeszélések szervezése,
jegyz6konyvek gondozasa.
llletmény és juttatasok:

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

Palyazati feltételek:

Kdzépiskola/gimnazium,

Angol nyelv kozépfoku ismerete

MS Office (kulondsen Excel, Word, Outlook) ismeret
Buntetlen el6élet és cselekvOképesseg

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:



» Emelt szintl idegen nyelvi titkar (OKJ 54 346 01 0010 54 01) képesités
» Fdiskolai vagy egyetemi végzettség

Elvart kompetenciak:

* J6 kommunikacios készség,

* Megbizhat6é személyiség,

» Hatarid6k pontos betartasa,

* Preciz munkavégzés,

« Onallé munkavégzés,

» JO6 problémamegoldo képesség,

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:
» 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
* Onéletrajz
A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kdvetéen azonnal betolthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2017. majus 17.
A palyazatok benyujtasanak maédja:
» Elektronikus uton az ugyintézé részére a palyazat.human@semmelweis-
univ.hu E-mail cimen keresztul
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2017. majus 22.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
+ http://semmelweis.hu/human/category/karrier/ - 2017. majus 2.
A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informacié:
A Semmelweis Egyetem valamennyi szervezeti egységben a prébaid6 mértéke 4
honap. Kérjuk, a palyazatban tintesse fel a hivatkozasi szamot. Hivatkozasi szam:

36716/0OFIKK/2017

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

A KOZIGALLAS publikalasi idépontja: 2017. majus 2.



A palyazati kiiras kozzétevldje a Nemzeti KOzigazgatasi Intézet (NKI). A palyazati kiiras
a munkaltatd altal az NKI részére megkuldott adatokat tartalmazza, igy annak
tartalmaért a palyazatot kiir6 szerv felel.




