i L ] ) .
KOZIGALLAS

Semmelweis Egyetem

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

Semmelweis Egyetem
Kiemelt Beruhazasok Ilgazgatésaga

Ugyvivé szakérté (projekt asszisztens)
munkakor betoltésére.

A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:
hatarozatlan ideju kdzalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidd
A munkavégzés helye:
Budapest, , .
A munkakorbe tartozo, illetve a vezetéi megbizassal jaré lényeges feladatok:
* Projekt asszisztensi feladatok ellatasa « Projektvezet6k szakmai munkajanak segitése,
tamogatasa + Levelezés-el6készités, iktatas, archivalas, irgttérozés » Talalkozok,
targyalasok szervezése belsd és kulsé résztvevokkel is e« Irasbeli kapcsolattartast
szolgaldo levelek elOkészitése + A projektvezetOket, osztalyvezetbket erintd
megbeszélések jegyzOkonyv-vezetése + Prezentacidk, osszefoglalok szerkesztése,
el6készitése a projektvezetOk részére « Adatszolgaltatasi és projektdokumentaciok,
jelentések vezetése, szerkesztése

llletmény és juttatasok:

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

Palyazati feltételek:

+ Fd&iskola, vagy egyetemi végzettseg, relevans végzettseg,



« Gyakorlat vakon gépelésben
« MS Office (kuléndsen Excel, Word) magas szint(i ismerete
+ Buntetlen el6élet és cselekvOképesség

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
* MS Projekt alapszint felhasznaloi ismerete
» Poszeidon rendszerben szerzett gyakorlat
» SharePoint rendszerekben szerzett gyakorlat
« Adatbazis kezelés gyakorlat
» A palyazat elbiralasahoz legkozelebb es6é datummal torténé munkakezdés

Elvart kompetenciak:

« Hatarozott fellépés,

* Udvarias, proaktiv kommunikacios készség,

« Gyors problémafelismerd képesség,

«  Onallo, agilis problémamegoldé készség,

« Jartassag az allamigazgatasi tertleten szokasos kommunikaciéban,
+ Kivalo szervez6készseg,

* Precizitas, rendszerez6 készség,

A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

« Onéletrajz

« Veégzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazold okiratok

« Nyilatkozat a palyaz6 hozzajarulasarol, hogy a palyazatban szerepl6é adatokat
a jogszabalyokban és Szervezeti és MUkodési Szabalyzatban felhatalmazott
szemeélyek, testuletek megismerhessék

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

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

. Az elismert, honositott vagy egyeneértéklsitett okiratot az eljaras
meginditasanak hataridoben vald igazolasa esetén legkésdbb a palyazatban
megjelolt benyujtasi hataridé lejartat kovetd 60 napon belul 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 betolthet6.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2019. februar 6.

A palyazatok benyujtasanak médja:



« Elektronikus uton az ugyintézé részére a palyazat.human@semmelweis-
univ.hu E-mail cimen keresztul

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2019. februar 22.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
« http://semmelweis.hu/human/category/karrier/ - 2019. januar 22.
A munkaltatéval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio:
A Semmelweis Egyetem valamennyi szervezeti egységében a probaidd mértéke 4
honap. Kérjuk, a palyazatban tuntesse fel a hivatkozasi szamot. Hivatkozasi szam:

4884/KSKBI/2019

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

A KOZIGALLAS publikalasi idépontja: 2019. januar 22.

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




