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Semmelweis Egyetem

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

Semmelweis Egyetem
l. sz. Sziilészeti és No6gyogyaszati Klinika

Ugyvivé szakérté (titkarsagi)
munkakor betoltésére.

A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:
hatarozatlan ideji kdzalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaid6
A munkavégzés helye:
Budapest, 1088 , Baross utca 27.
A munkakorbe tartozo, illetve a vezetdi megbizassal jaré lényeges feladatok:
A klinikaigazgaté napi munkajanak tamogatasa. Adminisztrativ és titkarndi feladatok
ellatasa. Ugyfelekkel és dolgozokkal vald kapcsolattartas telefonon e-mailen.
Levelezés, kimen6 és bejovd posta kezelése, szortirozasa, iktatasa, tarolasa. A klinika
mikodésével kapcsolatos nyilvantartdasok naprakész vezetése. Megbeszélések,
targyalasok megszervezése, segédkezeés lebonyolitasaban. A titkarsagra eérkez6
vendégek fogadasa.

llletmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a "Kozalkalmazottak jogallasardl sz6ld"
1992. évi XXXIII. torvény rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

» Fd&iskola, vagy egyetemi végzettség,
* Outlook felhasznaldi ismerete
» Legalabb 5 év titkari gyakorlat



+ Buntetlen el6élet és cselekvoképesseg

« MS Office (ktlénésen Excel, Word, PowerPoint) ismeret
* Internet felhasznaldi szintl hasznalata

» (Gépiras vakon

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
* Poszeidon rendszer ismerete
« MTMT rendszer kezelése
* Angol nyelv kozépfoku ismerete

Elvart kompetenciak:

« Jo6 kommunikacios, kapcsolatteremté készség,
» Magas szintl szervezOkészség, problémamegoldas, konfliktuskezelés,
* Megbizhatd, kedves, visszafogott, de hatarozott személyiség,

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 MUkodési Szabalyzatban felhatalmazott
személyek, testlletek megismerhessék
. Tovabba minden olyan irat, amelyet a palyazé a palyazat szempontjabdl
fontosnak tart
A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetdéen azonnal betdlthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2017. julius 25.
A palyazatok benyujtasanak maédja:
» Elektronikus uton az ugyintézd részére a palyazat.human@semmelweis-
univ.hu E-mail cimen keresztul
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2017. augusztus 1.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
» http://semmelweis.hu/human/category/karrier/ - 2017. julius 10.

A munkaltatoval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

A Semmelweis Egyetem valamennyi szervezeti egységben a probaid6 meértéke 4
honap. Kérjuk, a palyazatban tintesse fel a hivatkozasi szamot. Hivatkozasi szam:
50883/AONO1/2017

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



A KOZIGALLAS publikalasi idépontja: 2017. jalius 10.

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.




