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KOZIGALLAS

Semmelweis Egyetem

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

Semmelweis Egyetem
Kommunikacios és Rendezvényszervezési Igazgatosag

Ugyintézé (titkarsagi)
munkakor betoltésére.

A kozalkalmazotti jogviszony id6tartama:
hatarozatlan ideju kdzalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidd
A munkavégzés helye:
Budapest, 1085 , UlIi ut 26.
A munkakorbe tartozo, illetve a vezetéi megbizassal jaré lényeges feladatok:
Az igazgatésag munkajanak teljes kori adminisztrativ tamogatasa, altalanos
asszisztensi tevékenyseégek. Szervezeési teenddk, telefonok fogadasa. Kulsé-belsd
levelezés kezelése, iktatasa (Poszeidon rendszerben). Megrendelések, szamlak
kezelése. Kapcsolattartas szakteruletekkel és kulsé partnerekkel. Operativ
feladatokban, projektekben valdé részvétel. Magas szintl egyuttmikodés az
igazgatdsag kollégaival, mas szervezeti egységekkel, tarsintézmények munkatarsaival.
A munkavégzés esetenként hétvégi, esti elfoglaltsaggal jar, igy elsésorban olyan
palyazokat varunk, akiknek ez nem okoz gondot.

llletmény és juttatasok:

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

Palyazati feltételek:



+ Kozeépiskola/gimnazium, érettségi bizonyitvany megléte,
* Adminisztrativ tertleten szerzett minimum 2 év tapasztalat
+ Buntetlen el6élet és cselekvOképesség

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
« Targyaloképes angol vagy német nyelvtudas szdban és irasban
» Erds felhasznaldi szinti MS Office ismeretek (Word, Excel)
« SAP és/vagy iktatorendszerek (pl. Poszeidon) felhasznalo6 szintli ismerete
« Felséfoku végzettség
. Fels6oktatasi és/vagy egészségugyi terllet ismerete, egészségugyi
tanulmanyok

Elvart kompetenciak:

« J6 kommunikaciés- és koordinacios készseg,

* Monotoénia tlrés,

« Terhelhet6ség,

« Magas szintl problémamegoldd és egyuttmikodési képesseg,

* Preciz, 6nallo, szakmaja irant elkotelezett dinamikus személyiség, aki képes a
hatarid6k betartasara,

A palyazat részeként benyujtandoé 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 egyenértékisitésére.

. 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 hatarid6 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. oktéber 13.

A palyazatok benyujtasanak médja:



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

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2019. oktdber 21.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
« http://semmelweis.hu/human/category/karrier/ - 2019. szeptember 27.
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:

99326/KKRSI/2019

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

A KOZIGALLAS publikalasi idépontja: 2019. szeptember 27.

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.




