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KOZIGALLAS

Semmelweis Egyetem

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

Semmelweis Egyetem
Laboratériumi Medicina Intézet Gazdasagi Feladatait Ellaté Egység

Ugyintézé (gazdasagi) 2 f6
munkakor betoltésére.

A kozalkalmazotti jogviszony id6tartama:
hatarozatlan ideji kdzalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaid6
A munkavégzés helye:
Budapest, 1089 , Nagyvarad tér 4.
A munkakorbe tartozo, illetve a vezet6i megbizassal jaré lényeges feladatok:

A szervezet mikodéseéhez kapcsolddd adminisztracios feladatok ellatasa - iktatas,
postazas, megrendelések készitése, kapcsolattartas és egyeztetés a szallitokkal,
beérkez6 anyagok atvétele, hazipénztar kezelése, szamlakezelés, munkaugyi
nyilvantartasok (szabadsagok) vezetése, id6adat-rogzités, targyi eszkdoz nyilvantartas
vezetése, utazasi koltseégtéritések elszamolasa, egyéb pénzugyi adminisztrativ
feladatok ellatasa.

llletmény és juttatasok:

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

Palyazati feltételek:

« Kodzépiskola/gimnazium, kdzépfoku szakiranyu képzettség,
« MS Office felhasznal6i szint( ismerete



« Buntetlen el6élet és cselekvOképesség

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
« SAP rendszer, vagy mas integralt Ggyviteli rendszer ismerete
» Angol vagy német nyelvtudas
* Legalabb 1 év hasonlo teruleten szerzett tapasztalat

Elvart kompetenciak:

» J6 kommunikacios, kapcsolatteremt6 készseg,
» SzervezOkészség,

« Magas foku problémamegoldé képesség,

+ Megbizhato személyiség,

« Onall6 és hatarozott személyiség,

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, testuletek megismerhessék
. Tovabba minden olyan irat, amelyet a palyazé a palyazat szempontjabdl
fontosnak tart
A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betolthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2017. november 28.
A palyazatok benyujtasanak moédja:
» Elektronikus uton az ugyintézd részére a palyazat.human@semmelweis-
univ.hu E-mail cimen keresztul
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2017. december 13.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
* http://[semmelweis.hu/human/category/karrier/ - 2017. november 13.

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:
95307/A0OLMI/2017

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



A KOZIGALLAS publikalasi idépontja: 2017. november 13.

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.




