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Semmelweis Egyetem

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

Semmelweis Egyetem
Kiemelt Konduktiv Pedagégiai Szolgaltatasok Kozpontja

Ugyintézé (ligyfélszolgalati munkatars)
munkakor betoltésére.

A kozalkalmazotti jogviszony id6tartama:

hatarozatlan ideji kdzalkalmazotti jogviszony

Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaid6

A munkavégzés helye:

Budapest, 1125 , Kutvolgyi ut 8.

A munkakorbe tartozo, illetve a vezet6i megbizassal jaré lényeges feladatok:

a) Szolgaltatasértékesitési folyamatok bonyolitdsa az értékesitési csatornakon b)
Szolgaltatas adminisztraciés folyamatok bonyolitasa (zard jelentések, jelenléti ivek
kezelése, szamlak atadasa, stb.) c) Ugyfél kommunikacios folyamatok bonyolitasa
kommunikacios platformokon és személyesen d) Bels6é ugyfélszolgalati folyamatok
végrehajtasa (jelenléti ivek kezelése, szabadsag engedély kezelése, utazasi
koltségtéritéssel kapcsolatos nyomtatvanyok kezelése) e) Irodaszer rendelés: készletek
rendszeres feltérképezése alapjan megrendeli és szétosztja az irodaszereket f)
El6késziti a szerzddéseket, figyelemmel Kiséri lejaratukat, egyeztet az egyetem
igazgatasaival a torvényi megfelelhetéség eérdekében. Lejarat esetén tovabbi
igazolasok kidllitasa, tovabbitasa. g) Reklamaciés folyamat kezelése h) Szervezeti
egységen beluli adminisztracios, iratkezelési, beszerzési, statisztikai, vezetdi
informacios folyamatok végrehajtasa i) A kulfoldi teljesitések elvégzéséhez szikséges
adminisztracios  feladatok  (biztositas, vizum,  koltségtérités, szerz6déses
adminisztracio, stb.)

llletmény és juttatasok:



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

Palyazati feltételek:

+ Kozépiskola/gimnazium,

« Angol nyelv ismerete 6nall6 kommunikacios szinten
+ MS Office felhasznaloi szintl ismerete

« Buntetlen el6élet és cselekvoképesség

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
* Fels6éfoku végzettség
* Orosz nyelv ismerete
* Német nyelv ismerete
» Hasonlé munkakorben szerzett tapasztalat
» Tarsalgasi szintl idegen nyelvtudas

Elvart kompetenciak:
« Ugyfélkdzponti kommunikacio idegen nyelven is,
« Flexibilitas,
* Jo problémamegoldo képesseg,
« Onallo, preciz, felelésségteljes munkavégzés,
A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:
« Onéletrajz
+ Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazold okiratok
* Nyilatkozat a palyaz6 hozzajarulasarol, hogy a palyazatban szerepl6 adatokat
a jogszabalyokban és Szervezeti és MiUkodési Szabalyzatban felhatalmazott
személyek, testluletek megismerhessék
. Tovabba minden olyan irat, amelyet a palyazé a palyazat szempontjabdl
fontosnak tart
A munkakor betdlthetéségének idépontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betolthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2017. november 21.
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 28.

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:

» http://semmelweis.hu/human/category/karrier/ - 2017. november 6.



A munkaltatéval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio:

A Semmelweis Egyetem valamennyi szervezeti egységében a probaidé mértéke 4
hénap. Kérjik, a palyazatban tlntesse fel a hivatkozasi szamot. Hivatkozasi szam:
94354/KEEGF/2017

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

A KOZIGALLAS publikalasi idépontja: 2017. november 6.

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




