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Semmelweis Egyetem

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

Semmelweis Egyetem, Pet6 Andras Kar
Gazdasagi Feladatait Ellaté Szervezeti Egysége

Ugyvivé szakérté (miiszaki asszisztens)
munkakor betoltéseére.

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 mlszaki-uzemeltetési terulet adminisztrativ feladatainak ellatasa. - A fémérnok altal
delegalt és a miszaki asszisztensi munkakorbe tartozé feladatok ellatasa. - Napi
kapcsolattartas az intézmény valamennyi szervezeti egységével a mikodés zavartalan
lebonyolitasa érdekében. - Mdulszaki szerz6déskotések, beszerzések elOkészitése,
arajanlatok bekérése, szerzddott partnerekkel vald kapcsolattartas. - Engedélykérok,
megrendeld lapok elbterjesztése. Kimend, bejovd levelezések bonyolitasa. Miszaki
iktatasi feladatok elvégzése. Kimend, bejovdé szamlak, szerzddések digitalizalasa,
archivalasa, nyilvantartasa. - Teljesités igazolasok el6készitése. - Pénzugyi terulet felé
adatszolgaltatas nyujtasa. - Nyilvantartasok vezetése, kimutatasok készitése. -
Kbzluzemi fogyasztasok és egyéb adatok feltdltése, aktualizalasa. - Kozuzemi
szolgaltatokkal valé kapcsolattartas. - A belsé ugyviteli rendszer szerint az iratok
lefizése, katalogizalasa. - Projekt kivitelezési és el6készitési folyamatok adminisztrativ
tamogatasa

llletmény és juttatasok:



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

Palyazati feltételek:

» Foéiskola, vagy egyetemi végzettség, relevans végzettseg,
+ MS Office (kulondsen Excel, Word, PowerPoint) ismeret
+ Buntetlen el6élet és cselekvOképesség

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:
» Muszaki asszisztensi teruleten szerzett 1 év szakmai tapasztalat
+ Koltségvetési teruleten, allamigazgatasban szerzett tapasztalat
* SAP rendszer ismerete
* Angol nyelvtudas

Elvart kompetenciak:

* Preciz, megbizhat6, pontos munkavegzeés,
«  Onall6 munkavégzésre valo képesség,

« Terhelhetbség,

* Rendszerszemlélet,

* JO kommunikacios keszség,

+ JO problémamegoldo képesseg,

« Egyuttmikodési készség,

A palyazat részeként benyujtandoé iratok, igazolasok:

«  Onéletrajz

« Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazold okiratok

* Nyilatkozat a palyazo hozzajarulasarol, hogy a palyazatban szereplé adatokat
a jogszabalyokban és Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban felhatalmazott
szemelyek, testuletek megismerhessék

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

. A kulfoldon szerzett bizonyitvany, oklevél elismerése, honositasa,
egyenerteklsitése esetén az eredeti okirat mellett a honositott, elismert vagy
egyeneértékUsitett 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 egyenértékUsitett okiratot az eljaras
meginditasanak hataridében val6 igazolasa esetén legkésébb a palyazatban
megjeldlt benyujtasi hataridd lejartat koveté 60 napon belll kell benyujtani.

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

A munkakor betolthetéségének idépontja:

A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betodlthetd.



A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2018. majus 28.
A palyazatok benyujtasanak moédja:
« Elektronikus uton az lgyintéz6 részére a palyazat.human@semmelweis-
univ.hu E-mail cimen keresztul
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2018. junius 12.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
+ http://[semmelweis.hu/human/category/karrier/ - 2018. majus 13.

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

A Semmelweis Egyetem valamennyi szervezeti egységében a probaidé mértéke 4
honap. Keérjuk, a palyazatban tuntesse fel a hivatkozasi szamot. Hivatkozasi szam:
40956/PAKGFESZ/2018

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

A KOZIGALLAS publikalasi idépontja: 2018. majus 13.

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




