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KOZIGALLAS

Semmelweis Egyetem

a "Kozalkalmazottak jogallasarol sz6ld" 1992. évi XXXIIL. torvény 20/A. § alapjan
palyazatot hirdet

Semmelweis Egyetem
Beszerzési lgazgatésag

Ugyintézé (titkarsagi munkatars)
munkakor betoltésére.

A kozalkalmazotti jogviszony id6tartama:
hatarozatlan ideji kdzalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaid6
A munkavégzés helye:
Budapest, 1091 , UlI&i ut 55.
A munkakorbe tartozo, illetve a vezet6i megbizassal jaré lényeges feladatok:

Altalanos titkarsagi feladatok ellatdsa (dokumentumkezelés, levelezés, beérkezd e-
mailek és telefonok kezelése). lktatas. Postazas és napi kézbesités fellgyelete.
Nyilvantartasok vezetése. Szerzédések és irattari anyagok nyilvantartasa helyettesként.
Honlap karbantartas és rendszeres elektronikus adatszolgaltatas hatésagi honlapokon
helyettesként. Leltar kezelése helyetteskeént.

llletmény és juttatasok:

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

Palyazati feltételek:

« Kozépiskola/gimnazium,
» Hasonlé munkakorben szerzett tapasztalat
+ MS Office (kulonosen Excel, Word) gyakorlott felhasznaloi szintl ismerete



» Levelezbrendszer hasznalata
+ Bulntetlen el6élet és cselekvOképesség

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:
» Fels6foku végzettség
» |ktatérendszer hasznalataban szerzett gyakorlat
« SAP rendszer ismerete
+ Gyors és gépiras
* Azonnali munkakezdés

Elvart kompetenciak:

- Onallo, preciz, felel6sségteljes munkavégzés,
» Pontossag, terhelhet6ség,

« JO6 problémamegoldo és szervezeési képesség,
« J6 dontéshozo képesség,

* JO kommunikacids keészség,

» Kreativ gondolkodas,

A palyazat részeként benyujtandoé iratok, igazolasok:
« Onéletrajz
» Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazold okiratok
* Nyilatkozat a palyazé hozzajarulasardl, hogy a palyazatban szerepl6 adatokat
a jogszabalyokban és Szervezeti és MiUkodési Szabalyzatban felhatalmazott
személyek, testluletek megismerhessék
. Tovabba minden olyan irat, amelyet a palyazo a palyazat szempontjabol
fontosnak tart
A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betolthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2017. november 19.
A palyazatok benyujtasanak maédja:
» Elektronikus uton az tgyintézd részére a palyazat.human@semmelweis-
univ.hu E-mail cimen keresztul
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2017. november 26.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
» http://[semmelweis.hu/human/category/karrier/ - 2017. november 4.

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio:

A Semmelweis Egyetem valamennyi szervezeti egységében a probaidé mérteke 4
honap. Kérjuk, a palyazatban tuntesse fel a hivatkozasi szamot. Hivatkozasi szam:
6468-15/GFIBSZ1/2017



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

A KOZIGALLAS publikalasi idépontja: 2017. november 4.

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




