i L ] ) .
KOZIGALLAS

Semmelweis Egyetem

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

Semmelweis Egyetem, Kuilsé Klinikai Tomb
Uroldgiai Klinika

Ugyintézé (titkarsagi)
munkakor betoltésére.

A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:
hatarozatlan ideju kdzalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidd
A munkavégzés helye:
Budapest, 1082 , UlI&i ut 78/b.
A munkakorbe tartozo, illetve a vezetéi megbizassal jaré lényeges feladatok:
Intézményvezetd titkarsagi feladatainak ellatasa. Levelezések lebonyolitasa, iktatasa az
egyetemi iktatd rendszerben. Intézményvezet6 napi/heti programjanak szervezése,
hataridok nyilvantartasa. Kapcsolattartas, egyuttmikodés a Klinika dolgozoival, az
egyetem egységeivel, szakigazgatdsagaival. Megbeszélések elbkészitése, jegyz6konyv
készitése. Kozrem(ikodés az oktatassal kapcsolatos feladatok terén. Adminisztracios
feladatok . Igazgatésagra érkez6 vendégek ellatasa.

llletmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a "Kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo"
1992. évi XXXIII. torvény rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

« Kozépiskola/gimnazium, szakiranyu képesités,
« Angol nyelv legalabb kézépfoku ismerete szdban és irasban egyarant



MS Office felhasznaldi szintli ismerete
Buntetlen el6élet és cselekvOképesség
Poszeidon Irat- és Dokumentumkezel6 ismerete
Készseégszintl, onallé internet-hasznalat

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
» lgazgatdi titkarsagon, hasonlo teruleten szerzett szakmai tapasztalat
* Neémet nyelv ismerete
« Felséfoku szakiranyu végzettség

Elvart kompetenciak:

* Megbizhaté személyiség, rugalmassag,
* Magas szintl kommunikacios készség,

» Pontossag, precizitas,

« Onallé munkavégzés,

* JO problémamegoldo képesseg,

« Udvariassag,

« Kodzvetlen felettes iranti lojalitas,

+ Készséges munkavégzeés,

« Koncentracio-megosztas magas szinten,

A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

« Onéletrajz

« Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazolo okiratok

* Nyilatkozat a palyazé hozzajarulasardl, hogy a palyazatban szerepl6 adatokat
a jogszabalyokban és Szervezeti és MUkddési Szabalyzatban felhatalmazott
szemelyek, testuletek megismerhesseék

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

. A kulfoldon szerzett bizonyitvany, oklevél elismerése, honositasa,
egyenértékisitése esetén az eredeti okirat mellett a honositott, elismert vagy
egyenértékisitett okiratot is, vagy legalabb az elismerési, honositasi vagy
egyenértéklsitési eljaras meginditasarol szolo igazolast a palyazati kiirasban
megjeldlt hataridbben be kell nyujtani.

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

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

A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakor legkorabban 2019. januar 1. napjatdl tolthet6 be.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2018. december 17.



A palyazatok benyujtasanak maédja:
« Elektronikus uton az lgyintézé részére a palyazat.human@semmelweis-
univ.hu E-mail cimen keresztul

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2018. december 31.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
« http://[semmelweis.hu/human/category/karrier/ - 2018. december 2.
A munkaltatéval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio:
A Semmelweis Egyetem valamennyi szervezeti egységében a probaidé mértéke 4
hénap. Kérjik, a palyazatban tlntesse fel a hivatkozasi szamot. Hivatkozasi szam:

115149/A0URO/2018

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

A KOZIGALLAS publikalasi idépontja: 2018. december 2.

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




