....

Semmelweis Egyetem

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

Semmelweis Egyetem, Egészségtudomanyi Kar
Alkalmazott Egészségtudomanyi Intézet - Apolastan Tanszék

Ugyintézé (tanszéki ligyintézd)
munkakor betoltésére.

A kozalkalmazotti jogviszony id6tartama:

hatarozott ideji 2021. oktdber —ig tartd kozalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaidd

A munkavégzés helye:

Budapest, 1088 , Vas utca 17.

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

[ Az Apolé szakos hallgatokkal kapcsolattartas; (| A hallgaték részére oktatasi
segédanyagok el6készitése (tételsorok vizsgakhoz, szakdolgozat elkészitéséhez,
zardvizsgahoz); 1 Szakdolgozatok begyljtése, biralatra kiadasa, zardvizsga utani
archivalasa; [ Hallgatok tandéran kivili gyakorlataival kapcsolatos levelezések; [1 A
letoltott gyakorlatokrdl készult igazolasok begyljtése és azok tovabbi kezelése; [1 A
hallgatok NEPTUN Ugyeinek intézése; [ A hallgatok zarovizsgajanak szervezésében
valo elbkészités; [1 Kulsd, belsd levelek Poszeidon rendszerben vald iktatasa; [1 A
Tanszék altal oktatott tantargyak kurzusainak meghirdetése, el6kovetelmények
rogzitése, oktatok hozzarendelése; [ Kreditatviteli kérelmek adminisztraciéja; 1 Az
intézet dolgozoinak szabadsag nyilvantartasa; | SAP rendszerben a kies6 idok
(szabadsag, betegallomany) vezetése havonként; [1 Mas intézetek/tanszékek
el6addival, oktatoival kapcsolattartas; [| Oktatok részére oktatasi segédanyagok
el6készitésében segédkezés; [ Gyakorlati leckekonyvek nyilvantartasa és a
gyakorlatokhoz tartozé hallgatoi névtablak elkészitése; [1 Segitségnyujtas a Tanszeék
oktatoinak adminisztrativ, tanlgyi munkaihoz;, [1 Részvétel a Tanszék egyéb



feladatainak ellatasaban. [1 Minden szervezéssel valé feladat elvégzése, amivel az
intézetvezetd/ tanszékvezetd megbizza;

llletmény és juttatasok:

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

Palyazati feltételek:

Kozépiskola/gimnazium,
Felhasznaldi szintl szamitogépes ismeretek
Buntetlen el6élet és cselekvOképesség

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:

Fels6foku végzettség

Angol nyelvbdl B1 komplex tipusu nyelvvizsga
Neptun rendszer ismerete

MS Office felhasznaldi szintl ismerete

A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

Onéletrajz
Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazold okiratok
Nyilatkozat a palyazé hozzajarulasardl, hogy a palyazatban szereplé adatokat
a jogszabalyokban és Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban felhatalmazott
személyek, testuletek megismerhessék

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

A kllféldon szerzett bizonyitvany, oklevél elismerése, honositasa,
egyenértékisitése esetén az eredeti okirat mellett a honositott, elismert vagy
egyenértékisitett 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 legkorabban 2019. junius 1. napjatdl tolthetd be.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2019. majus 15.

A palyazatok benyujtasanak maédja:



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

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2019. majus 30.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
« http://semmelweis.hu/human/category/karrier/ - 2019. aprilis 30.
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:

43243/EFAT/2019

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

A KOZIGALLAS publikalasi idépontja: 2019. aprilis 30.

A palyazati kiiras kozzétevéje a Belugyminisztérium (BM). A palyazati kiiras a
munkaltato altal az NKI részére megkuldott adatokat tartalmazza, igy annak tartalmaért
a palyazatot kiir6 szerv felel.




