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Semmelweis Egyetem

a "Kozalkalmazottak jogallasardl szolo" 1992. évi XXXIII. torvény 20/A. § alapjan
palyazatot hirdet

Semmelweis Egyetem
Nyelvi Kommunikaciés Ilgazgatésag

Ugyintézé (titkarsagi)
munkakor betoltésére.

A kozalkalmazotti jogviszony id6étartama:
hatarozatlan idejl kdzalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidé
A munkavégzés helye:
Budapest, 1094 , Ferenc tér 15.
A munkakorbe tartozo, illetve a vezetdi megbizassal jaré lényeges feladatok:
Levelezések, telefonok bonyolitasa magyar és kulfoldi szervezetekkel, adminisztracios
feladatok, oktatasszervezés, kurzusok nyilvantartasa, oktatokkal és ’hallgatékkal
kapcsolatos adatok nyilvantartasa, elszamolasok el6készitése. Ertekezletek,
megbeszélések szervezése. Online iktatas, postazas.

llletmény és juttatasok:

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

Palyazati feltételek:

« Kozépiskola/gimnazium,

» Statisztikai és/vagy gazdasagi ismeretek

« Szakmai tapasztalat

* Legalabb B1 szint( aktiv angol nyelvismeret (szébeli és irasbeli)
« MS Office (kulonosen Excel, Word) ismeret
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Blntetlen el6élet és cselekvbképesség

A palyazat elbiralasanal el6nyt jelent:

Kozép- vagy felséfoku angol/német nyelvtudas
Fels6foku végzettség

Oktatasszervezesi ugyintéz6i tapasztalat
Gazdasagi ugyintézbi gyakorlat

Elvart kompetenciak:

Preciz munkavégzés,

Megbizhat6 személyiség,

J6 kommunikacids készség,

Jo problémamegoldd képesség,

Képesség az onallo dontéshozatalra,

Rugalmassag,

Onallo és csapatban torténé munkavégzésre valo képesség,
Terhelhet6ség, szervezbkészség,

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

Onéletrajz
Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazol6 okiratok
Nyilatkozat a palyazé hozzajarulasardl, hogy a palyazatban szereplé adatokat
a jogszabalyokban és Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban felhatalmazott
szemelyek, testlletek megismerhessék

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

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

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

Tovabba minden olyan irat, amelyet a palyaz6 a palyazat szempontjabol
fontosnak tart

A munkakor betolthetéségének idépontja:

A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betdlthet6.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2019. februar 26.

A palyazatok benyujtasanak maodja:

Elektronikus uton az tgyintéz6 részére a palyazat.human@semmelweis-
univ.hu E-mail cimen keresztul
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A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2019. marcius 12.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
» http://semmelweis.hu/human/category/karrier/ - 2019. februar 11.
A munkaltatoval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:
A Semmelweis Egyetem valamennyi szervezeti egységében a probaidé mértéke 4
honap. Kérjuk, a palyazatban tuntesse fel a hivatkozasi szamot. Hivatkozasi szam:

13199/EOKTI1/2019

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

A KOZIGALLAS publikalasi idépontja: 2019. februar 11.

A palyazati kiiras kozzétevoje a Nemzeti Kdzigazgatasi Intézet (NKI). A palyazati kiiras
a munkaltatd altal az NKI részére megkuldott adatokat tartalmazza, igy annak
tartalmaért a palyazatot kiir6 szerv felel.
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