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Semmelweis Egyetem

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

Semmelweis Egyetem
Egészségugyi Menedzserképz6 Kozpont

Ugyintézé (recepcios)
munkakor betoltésére.

A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:

hatarozott ideji 2019.12.31. —ig tartd kozalkalmazotti jogviszony

Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaidd

A munkavégzés helye:

Budapest, 1125 , Kutvolgyi ut 2.

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

"A ""Szocidlis human eréforras fejlesztése™ (EFOP 3.8.2 -16-2016-00001 / VEKOP
7.5.1-16) projekt keretén belul az alabbi feladatok ellatasa: * felelés a projekt
adminisztracio biztositasaert (iratok szkennelése, fénymasolasa) * tamogatja a
projekten dolgozé munkatarsak munkavégzéseét * biztositja az irodahaz mikodésével
kapcsolatos tevékenységeket (a mindennapi munkavégzéshez szlkséges irodai
kdrnyezet biztositasa) * vendégek fogadasa, eligazitasa * targyalok rendezettségének
biztositasa, bekészitések elvégzése rendezvények esetén * irodai eszkozok
nyilvantartasa (irodaszerek, konyhai eszkozok, stb.) * rendszeresen részt vesz
értekezleteken és elkésziti azok emlékeztetéit * eseti jelleggel kozremikodik
rendezveények szervezésében"

llletmény és juttatasok:

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



Palyazati feltételek:

Kozépiskola/gimnazium,

MS Office (kuldndsen Excel, Word) felhasznaldi szintl ismerete
Buntetlen el6élet és cselekvOképesség

Adminisztrativ munkakorben szerzett tapasztalat

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:

Tarsalgasi szintl angol nyelvtudas
Poszeidon rendszer ismerete
Hazai és EU-s, vagy egyéb nemzetkozi tarsfinanszirozassal megvalosult
projekt lebonyolitasaban szerzett tapasztalat
Fels6oktatasi intézmeényekben szerzett tapasztalat

Elvart kompetenciak:

JO kommunikacios készség,

Onall6 és csapatban térténd munkavégzésre valo képesség,
Preciz munkavégzés,

Megbizhaté személyiség,

Jo problémamegoldo képesség,

Rugalmassag, terhelhetbség, szervezdkészség,

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

Onéletrajz
Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazolo okiratok
Nyilatkozat a palyazé hozzajarulasardl, hogy a palyazatban szereplé 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 hataridében 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 12.



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

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2019. februar 27.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
« http://semmelweis.hu/human/category/karrier/ - 2019. januar 28.
A munkaltatéval kapcsolatos egyéb Iényeges informacié:
A Semmelweis Egyetem valamennyi szervezeti egységében a probaidé mértéke 4
hénap. Kérjik, a palyazatban tlntesse fel a hivatkozasi szamot. Hivatkozasi szam:

9660/EKKEFOP382/2019

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

A KOZIGALLAS publikalasi idépontja: 2019. januar 28.

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.




