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Semmelweis Egyetem

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

Semmelweis Egyetem
Elméleti Orvostudomanyi Kézpont Tombigazgatésag

Ugyintézé

munkakor betoltésére.
A kozalkalmazotti jogviszony id6tartama:
hatarozatlan ideju kdzalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidd
A munkavégzés helye:
Budapest, 1094 , Tlzoltd utca 37-47.
A munkakorbe tartozo, illetve a vezetéi megbizassal jaré lényeges feladatok:

Adminisztraciés, pénziugyi és iratkezeldi feladatok ellatasa, ezen belll: - az irattarral,
iratkezeléssel, postazassal, gazdasagi ugyekkel kapcsolatos adminisztrativ
tevékenység és digitalis archivalasi feladatok ellatasa; - dokumentumkezeléssel
kapcsolatos feladatok elvégzése (iktatas, selejtezés, archivalas); - beszerzésekhez
kapcsolodd ajanlatkérések, beszerzést minésitd lapok, megrendelések, szamlak
kezelése, elOkészitése; - adatbazisok és irodai alkalmazasok hasznalata - tomeges
adatok rogzitése, feldolgozasa Excel tablazatban - levelek és szerz6déstervezetek
el6készitése, megkuldése bels6 szervezeti egységek és kulsdé partnerek részére -
szamlak kiallitasa, szallitéi szamlak kezelése - kulfoldi és belfoldi utazasok tgyintézése

llletmény és juttatasok:

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

Palyazati feltételek:



Kozépiskola/gimnazium,
MS Office (kuldndsen Excel, Word) halado szintl ismerete
Buntetlen el6élet és cselekvOképesség

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:

Angol nyelvbdl kdzépfoku nyelvvizsga

SAP vallalatiranyitasi rendszer produktiv felUletének felhasznal6i szintl
ismerete
Poszeidon iktatorendszer felhasznaloi szintli ismerete
Neptun rendszer ismerete
Jo fogalmazo képesség magyar nyelven

Palyazatok adminisztrativ feladataiban val6 jartassag, beszamolok

elékészitésében szerzett jartassag

Elvart kompetenciak:

Pozitiv hozzaallas, megoldasokban valé gondolkodasmaod,
Csapatjatékos mentalitas,

Pontossag, precizitas,

Hataridok pontos betartasa,

Turelem és monotonitastirés,

Energikus és proaktiv hozzaallas,

Elényt jelenté kompetenciak:

Terhelhetdség
Hatékony és eredményes munkavégzes

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 MUkodeési 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,
egyenértékisitése esetén az eredeti okirat mellett a honositott, elismert vagy
egyenértékUsitett okiratot is, vagy legalabb az elismerési, honositasi vagy
egyenértéekUsitési eljaras meginditasardl szol6 igazolast a palyazati kiirasban
megjelolt hatariddben be kell nyujtani.

Az elismert, honositott vagy egyenértékisitett okiratot az eljaras
meginditasanak hataridében valo igazolasa esetén legkésdbb a palyazatban
megjeldlt benyujtasi hataridd lejartat kovetd 60 napon beldl 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 betolthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2019. december 15.

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

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2019. december 29.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:

« http://semmelweis.hu/human/category/karrier/ - 2019. november 30.
A munkaltatéval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio:

Egyuttmikodd, segitbkész csapat tagja lehetsz, akik szeretik a kihivasokat,
tudasvagyuk magas szintli, tamogatnak a fejlédésben. Nem hagynak cserben, ha
elakadsz, és ami a legfontosabb: figyelmet forditanak az egészséges életmddra. A
Semmelweis Egyetem valamennyi szervezeti egységében a prébaidé mértéke 4 honap.
Kérjuk, a palyazatban tlntesse fel a hivatkozasi szamot. Hivatkozasi szam:
118511/EOKTI1/2019

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

A KOZIGALLAS publikalasi idépontja: 2019. november 30.

A palyazati kiiras kozzétev6je a Belugyminisztérium (BM). A palyazati kiiras a
munkaltato altal az NKI részére megkuldott adatokat tartalmazza, igy annak tartalmaért
a palyazatot kiir6 szerv felel.




