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Semmelweis Egyetem

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

Semmelweis Egyetem
Egészségugyi Menedzserképz6 Kozpont

Ugyintézé (projektasszisztens)
munkakor betoltéseére.
A kozalkalmazotti jogviszony id6tartama:

hatarozott ideji 1 év —ig tartd kozalkalmazotti jogviszony

Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaid6

A munkavégzés helye:

Budapest, 1125 , Kutvolgyi ut 2.

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

A konzorciumi projektmenedzser munkajanak operativ tamogatasa. Felel6s a projekt
adminisztrativ. és  koordinacios feladatainak elvégzéséért a  Konzorciumi
projektmenedzser fellgyeletével, tdmogatast nyujtva a projektben résztvevé minden
munkatarsnak. Kozremikodés a havi jelentések leadasaban, negyedéves és éves
zarasokban. Projekt lebonyolitasat tamogato feladatok ellatasa, egyéb napi feladatok.
Elvégzi a projekt operativ szervezeési feladatait, segiti a projekt sikeres megvaldsitasat
szolgaloé csapatmunka kialakulasat és fenntartasat. A projekttervben megfogalmazott
feladatok tervezésében, monitoringjaban és kontrolljaban tamogatja a Konzorciumi
projektmenedzsert. Gondoskodik a projekttel kapcsolatos informacidok, dokumentumok
naprakész karbantartasarol, valamint a projekttagok és az érdekeltek szamara valo
elektronikus és papiralapon torténé elérhetove tételérél. Részt vesz a projektszervezést
erinté munkafolyamatok szabalyozasaban és az ugyviteli, illetve dokumentacios
rendszer kialakitasaban és mikodtetésében. Rendszeresen részt vesz értekezleteken
és elkésziti azok emlékeztetbit. Kezeli a projektmenedzsmentet tamogaté IT és
irodatechnikai eszkozoket. Kozremikodik a projekt lezarasaban, a projekttermék



atadasaban. (A szerz6dés hosszabbithaté a ""Szocialis human eréforras fejlesztése
(EFOP 3.8.2-16 és VEKOP 7.5.1-16)"" projekt zarasaig.)

llletmény és juttatasok:

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

Palyazati feltételek:

+ Kozépiskola/gimnazium,
« Magas szinti MS Office (kulondsen Excel, Word) ismeret
+ Buntetlen el6élet és cselekvbképesseg

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
» Felsboktatasi intézményekben szerzett tapasztalat
« EFOP és/vagy VEKOP program ismerete
« Poszeidon Ugyviteli és Iktatasi Rendszer ismerete
« Angol nyelv ismerete
« Pénzugyi/gazdasagi végzettség

Elvart kompetenciak:

* Preciz munkavégzés,

* Megbizhat6é személyiseég,

* JO kommunikacids készség,

* Problémamegoldo készség,

* Rugalmassag, terhelhetéség, szervez6készseg,

« Onall6 és csapatban térténd munkavégzésre vald képesség,

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

«  Onéletrajz

« Veégzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazold okiratok

* Nyilatkozat a palyazé hozzajarulasardl, hogy a palyazatban szereplé adatokat
a jogszabalyokban és Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban felhatalmazott
személyek, testuletek megismerhessék

. A palyazati feltételeknek valé megfelelés igazolasahoz kulfoldon szerzett
oklevél, illetve bizonyitvany esetén szukség van annak honositasara,
elismerésére vagy egyenértéekilsitésére.

. A kulfoldon szerzett bizonyitvany, oklevél elismerése, honositasa,
egyenértéklsitése esetén az eredeti okirat mellett a honositott, elismert vagy
egyenértékUsitett okiratot is, vagy legalabb az elismerési, honositasi vagy
egyenertékUsitési eljaras meginditasarol szo6lo igazolast a palyazati kiirasban
megjeldlt hataridében be kell nyudjtani.

. Az elismert, honositott vagy egyenértékilsitett okiratot az eljaras
meginditasanak hataridében valo igazolasa esetén legkésébb a palyazatban
megjeldlt benyujtasi hataridd lejartat koveté 60 napon belul kell benyujtani.



. Tovabba minden olyan irat, amelyet a palyazé a palyazat szempontjabal
fontosnak tart

A munkakor betdlthetéségének idépontja:
A munkakor legkorabban 2018. januar 15. napjatdl tolthetd be.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2017. december 30.
A palyazatok benyujtasanak moédja:
» Elektronikus uton az tgyintézd részére a palyazat.human@semmelweis-
univ.hu E-mail cimen keresztul
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2018. januar 14.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
» http://semmelweis.hu/human/category/karrier/ - 2017. december 15.
A munkaltatéval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio:
A Semmelweis Egyetem valamennyi szervezeti egységében a probaidé mértéke 4
honap. Kérjuk, a palyazatban tuntesse fel a hivatkozasi szamot. Hivatkozasi szam:

106610/EKKKGIE/2017

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

A KOZIGALLAS publikalasi idépontja:

A palyazati kiiras kozzétevoje 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.




