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Semmelweis Egyetem

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

Semmelweis Egyetem
Kiemelt Beruhazasok lgazgatésaga

Ugyintézé (pénziigyi referens) 2 f6
munkakor betoltéseére.

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

A Semmelweis Egyetem tobb helyszinén megvaldsulé beruhazasok kapcsan a kijelolt
Igazgatd illetve Pénzligyi Vezetd iranyitasa alatt a forraslehivas, elszamolasok
tamogatasa, vezetdi informaciés rendszer adatszolgaltatas, kilsé és bels6 partnerekkel
kapcsolattartas, a beruhazashoz kapcsolédé dokumentacié rendelkezésre allasanak
biztositasa, targyalasokon valé képviselet, egyéb, az lgazgatdésaghoz kapcsolédo
adminisztrativ és a zavartalan mikodeést biztositd feladatok elvégzése. Kiemelt
feladatai: *+ Feladata dontéen a KBl pénzugyi feladatainak ellatasa, azon tulmendéen
részvetel az adminisztrativ teend6k ellatasaban, a KBl ugyviteli rendjének
megszervezése eés folyamatos mikodtetése az Egyetemi szabalyzatoknak és a
kancellari, féigazgatoi utasitasoknak megfeleléen. « A KBI Igazgatdé és a Pénzugyi
Vezetd utasitasait kovetve részt vesz a projektek megvalositasaban a hazai
jogszabalyok és az Eurdpai Unidés iranyelvek betartasaval. < Segiti a
Projektmenedzser(ek) mindennapi munkajat. * Napi szinten kapcsolatot tart a
Projektben dolgozo kollégakkal. « Kozremkodik az utazasi koltségek elszamolasanal. «
KozremUkodik a kifizetési igénylések Osszeallitasaban és benyujtasaban. -
KozremUkodik a KBl mikodésehez szukséges fogydeszkdzok, kis- €s nagyértéki targyi



eszk6zok  beszerzésében. . KozremlUkodik  a projekthez ~ kapcsolodd
pénzugyi/adminisztraciés feladatok ellatdsaban. « Mikddteti a KBI iktatérendszerét,
aktualizalja a KBI honlapjat; « Rendben tartja a projekttel kapcsolatos munkaugyi és
projektdokumentaciét; « A projekt el6rehaladasaval kapcsolatos dokumentacio
naprakészen vezeti; « A projekttel kapcsolatban allé partnerek adatbazisainak frissitése;
« Adatbazisok készitése, frissitése (alapadatok); < Segiti a munkatarsak
id6beosztasanak, elfoglaltsagainak, szabadsagolasuknak a nyilvantartasat; « Ellatja az
Egyetemi Mindségiranyitasi Rendszer (MIR) megbizotti feladatkort, melynek keretében
az ugyrend és mellékleteinek valtozas kovetését biztositja; « Az KBl mikodését
szabalyozé Ugyrend kdvetését biztositja; « Az KBI felelés szamado feladatkorét ellatja.

llletmény és juttatasok:

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

Palyazati feltételek:

+ Kozépiskola/gimnazium,

» Gazdasagi szakiranyu képzettség

* Minimum 2 év szakmai tapasztalat pénzugyi tertleten
+ MS Office felhasznaldi szintl ismerete

« Buntetlen el6élet és cselekvoképesség

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
+ Fels6foku gazdasagi szakiranyu végzettség

. Projekt pénzugyi és adminisztrativ lebonyolitasaval kapcsolatban szerzett
tapasztalat
. Kbzbeszerzések/egyszerli beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatban

szerzett tapasztalat
+ SAP kezelésével kapcsolatban szerzett tapasztalat
» |ktatasi program (Poseidon) kezelésével kapcsolatban szerzett tapasztalat
* Magas szinti Ms Excel kezelési ismeret
* Meérlegképes konyvel6i végzettseg

Elvart kompetenciak:

* J6 kommunikacios készseég,
« Dinamikus, magabiztos fellépés, felelésseégvallalas,
* JO szervezb- és problémamegoldd képesség,

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

« Onéletrajz

« Veégzettséget és/vagy képzettseéget, nyelvtudast igazold okiratok

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



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

. A kulfoldon szerzett bizonyitvany, oklevél elismerése, honositasa,
egyenértékUsitése esetén az eredeti okirat mellett a honositott, elismert vagy
egyenertékUsitett okiratot is, vagy legalabb az elismerési, honositasi vagy
egyenértékUsitési eljaras meginditasardl sz6l6 igazolast a palyazati kiirasban
megjelolt hataridében be kell nyujtani.

. Az elismert, honositott vagy egyenértékisitett okiratot az eljaras
meginditasanak hataridében val6 igazolasa esetén legkés6bb a palyazatban
megjeldlt benyujtasi hataridd lejartat koveté 60 napon belul kell benyujtani.

. 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: 2018. aprilis 15.
A palyazatok benyujtasanak moédja:
» Elektronikus uton az tgyintézd részére a palyazat.human@semmelweis-
univ.hu E-mail cimen keresztul
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2018. aprilis 21.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
* http://[semmelweis.hu/human/category/karrier/ - 2018. marcius 30.

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

A Semmelweis Egyetem valamennyi szervezeti egységében a probaidé mértéke 4
honap. Kérjuk, a palyazatban tuntesse fel a hivatkozasi szamot. Hivatkozasi szam:

2245-57/KSKBI/2018

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.




