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Semmelweis Egyetem

a "Kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo" 1992. évi XXXIII. torvény 20/A. § alapjan
palyazatot hirdet

Semmelweis Egyetem
Ellendrzési lgazgatésag

Ugyintézé
munkakor betoltésére.

A kozalkalmazotti jogviszony id6tartama:

hatarozatlan ideji kdzalkalmazotti jogviszony

Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaido

A munkavégzés helye:

Budapest, 1089 , Nagyvarad tér 4.

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

Az Ellendrzési Ilgazgatésag adminisztrativ teenddinek ellatasa, ennek korében levelek
eés egyeb dokumentumok iktatasa az iktatérendszer segitségével, postazasi , esetleg
kézbesitési feladatok ellatasa, az Ellen6rzési Igazgatosag kozponti e-mail cim
forgalmanak kezelése. Az ellen6rzési igazgatdo feladatvégzéséhez kapcsolddo
asszisztensi feladatok ellatasa. Az Ellenérzési Igazgatésag tevékenységehez
kapcsolodé dokumentumok rendszerezése, leflizése, archivalasa, egyéb iratkezelési
feladatok, fénymasolas, szkennelés, az ellenbérzési tevékenységhez szukséges iratok
el6keresése. Reészvétel a beszerzési folyamatokban, és az ezzel 06sszefuggd
dokumentalasi elszamolasi, adatrogzitési feladatok elvégzése. Szabadsagok
nyilvantartdsa, id6rogzitési feladatok ellatasa, jelenléti ivek kezelése. Egyéb
nyilvantartasi feladatok.

llletmény és juttatasok:

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



Palyazati feltételek:

Kdzépiskola/gimnazium,

MS Office (irodai alkalmazasok) felhasznaloi szintl ismerete
Gyakorlott szint(l tablazat-kezel6i (Ms Excel) ismeretek
Buntetlen el6élet és cselekvOképesség

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:

Kozgazdasagi/pénzugyi/szamviteli képesités
SAP rendszer ismerete
Poszeidon rendszer ismerete

Elvart kompetenciak:

Szakmai elhivatottsag,

Magas foku felel6ssegtudat és felel6ssegvallalas,

Jo problémamegoldo képesseg,

Precizitas, alapossag, rendszeretet,

Terhelhet6ség, rugalmassag, tanulékonysag ,

J6 kommunikacios készség szoéban és irasban,

Fegyelmezett, onall6 munkavégzeés, szukség esetén team-munkaban valé
részvetelre valo képesseég,

Alkalmazkodd készség,

A palyazat részeként benyujtandoé iratok, igazolasok:

Onéletrajz
Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazold okiratok
Nyilatkozat a palyazé hozzajarulasardl, 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 egyenértékisitésére.

A kulfoldon szerzett bizonyitvany, oklevél elismerése, honositasa,
egyenertekUsitése 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 nyudjtani.

Az elismert, honositott vagy egyenértékUsitett okiratot az eljaras
meginditasanak hataridében valo 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. oktober 27.
A palyazatok benyujtasanak moédja:
« Elektronikus uton az lgyintéz6 részére a palyazat.human@semmelweis-
univ.hu E-mail cimen keresztul
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2018. november 11.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
« http://[semmelweis.hu/human/category/karrier/ - 2018. oktéber 12.
A munkaltatéval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio:
A Semmelweis Egyetem valamennyi szervezeti egységében a probaidé mértéke 4
honap. Keérjuk, a palyazatban tuntesse fel a hivatkozasi szamot. Hivatkozasi szam:

99446/KSELL/2018

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

A KOZIGALLAS publikalasi idépontja: 2018. oktdber 12.

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.




