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Semmelweis Egyetem

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

Semmelweis Egyetem
Egészségugyi Menedzserképz6 Kozpont

Ugyvivé szakérté (pénziigyi asszisztens)
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: * A konzorciumi pénzugyi
vezetd munkajanak operativ tamogatasa Hazai és EU-s tarsfinanszirozassal
megvaldsuld projekt teljes korld pénziugyi lebonyolitasa (EFOP és VEKOP) * A
projekthez tartozo pénzugyi dokumentacio kezelése, nyomon kovetése |d6szaki és zaro
kifizetési kérelmek O&sszedllitdsa a felhivasban foglaltaknak megfeleléen a
konzorciumvezetbvel egyuttmikodve * A projektben foglalkoztatott kollégak HR
ugyintézése * Pénzugyi €s munkaugyi adminisztrativ feladatok ellatasa, koordinalasa
egyuttmikodve a gazdasagi osztallyal: * pénzlgyi adminisztrativ feladatok ellatasa (pl.
szamlak masolasa, szkennelése) szamlak el6készitése a palyazatok altal elirt médon
(zaradékolas, pecsételés, stb.), * adatbazis feltdltés *kapcsolattartas, egyeztetés a
szallitékkal * szallitok és megrendel6k konyvelési adatainak el6készitése * utazasi
koltségtérités nyomtatvanyok kitoltése, ellenbrzése * amogatja a kuls6- és bels6
partnerekkel, szolgaltatd szervezetekkel valé folyamatos kapcsolattartast * elésegiti a
szallitok kivalasztasat, a szukséges kozbeszerzési folyamatok (kozbeszerzési
palyazatok kiirasanak) szervezését, valamint a szallitéi szerz6dések megkotését *



kozrem(kodés a havi jelentések leadasaban, negyedéves és éves zarasokban kezeli a
projektmenedzsmentet tamogaté IT és irodatechnikai eszkozoket kozremuikodik a
projekt lezarasaban, a projekttermék atadasaban (a szerz6dés hosszabbithaté a
""Szocialis human eréforras fejlesztése (EFOP 3.8.2-16 és VEKOP 7.5.1-16)"" projekt
zarasaig) "

llletmény és juttatasok:

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

Palyazati feltételek:

» Fdiskola, vagy egyetemi végzettség, szakiranyu végzettség (altalanos
gazdasagi vagy péenzugyi),

. Felhasznaldi szintl szamitogépes ismeretek (kulonésen MS Excel, Word
ismeret)

« Buntetlen el6élet és cselekvbképesség

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
» Eu-s palyazati rendszer ismerete
« EFOP és/vagy VEKOP program ismerete
* Meérlegképes konyvelbi végzettseg
« Koltségvetési szervnél szerzett gyakorlat
« SAP rendszer ismerete
« Angol nyelv ismerete

Elvart kompetenciak:

* Preciz munkaveégzeés,

* Megbizhat6é személyiség,

« J6 kommunikacios készseég,

« JO6 problémamegoldd képesseég,

* Rugalmassag, terhelhetség, szervez6készség,

« Onallo és csapatban torténé munkavégzésre valo képesség,

A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

« Onéletrajz

« Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazold okiratok

» Nyilatkozat a palyaz6 hozzajarulasarol, hogy a palyazatban szerepl6é adatokat
a jogszabalyokban és Szervezeti és MUkodési Szabalyzatban felhatalmazott
szemelyek, testuletek megismerhessek

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

. A kulfoldon szerzett bizonyitvany, oklevél elismerése, honositasa,
egyenérteklsitése esetéen az eredeti okirat mellett a honositott, elismert vagy
egyenértékUsitett okiratot is, vagy legalabb az elismerési, honositasi vagy



egyenértekUsitési eljaras meginditasardl szol6 igazolast a palyazati kiirasban
megjelolt hataridében be kell nyujtani.

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

. Tovabba minden olyan irat, amelyet a palyazo a palyazat szempontjabdl

fontosnak tart
A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betolthet6.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2019. februar 18.
A palyazatok benyujtasanak maédja:
» Elektronikus uton az ugyintézé részére a palyazat.human@semmelweis-
univ.hu E-mail cimen keresztul
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2019. marcius 5.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
« http://[semmelweis.hu/human/category/karrier/ - 2019. februar 3.

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informacié:

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

12902/EKKEFOP382/2019

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

honlapon szerezhet.

A KOZIGALLAS publikalasi idépontja: 2019. februar 3.

A palyazati kiiras k6zzétevdje a Nemzeti Kdzigazgatasi Intézet (NKI). A palyazati kiiras
a munkaltaté altal az NKI részére megkuldott adatokat tartalmazza, igy annak

tartalmaért a palyazatot kiiré szerv felel.




