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Semmelweis Egyetem

a "Kozalkalmazottak jogallasarél szoi6" 1992, &vi XXXIII. térvény 20/A. § alapjan
palyazatot hirdet

Semmelweis Egyetem
Kancellari Titkarsag

ligyvivé szakérto, vezetd titkarsagi koordinator
munkakor betdltésére.

A kdzalkalmazotti jogviszony idGtartama:
hatarozatlan ideji kézalkalmazotti jogviszony

Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidd

A munkavégzés helye:
Budapest, 1085 Budapest, Ull8i Gt 28.

A munkakdrbe tartozé, illetve a vezetSi megbizassal jaré lényeges feladatok:

A Kancellari Titkarsdg feladatainak koordindlasa. A kancelldr (kancellar-helyettes)
munkajanak tamogatédsa az adminisztrativ, igazgatasi feladatok tekintetében. Az Ggyviteli
feladatok Osszefogasa, hataridék ellendrzése. Ulések, értekezletek, targyalasok
megszervezése. Kapcsolattartas és hatékony kommunikécio belsé és killsé szervezetekkel,
egységekkel, intézményekkel. Szakmai anyagok elékészitésében vald részvétel.

Az illetmény megallapitaséra és a juttatasokra a "Kézalkalmazottak jogallasarél sz6l6" 1992.
évi XXXII. térvény rendelkezései az irdnyaddk.

Pélyazati feltételek:

féiskola, vagy egyetem,

legalabb 5 éves munkatapasztalat,

titkarsag/hivatalfiroda/kabinet vezetésében, koordinalasban szerzett
munkatapasztalat,

iratkezelési (iktatasi) gyakorlat,

angol és/vagy német kdzépfokd ,C” tipusu nyelvvizsga,

bintetlen el6élet és cselekvbképesség.

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:

¢ hosszabb idejli munkatapasztalat,

+ felsGokiatas] intézményben szerzett irodavezetdi vagy titkarsagvezetdi vagy
kabinetvezetdi vagy hivatalvezetti munkatapasztalat,

s irodavezetli szakképesités.

A palyazat részeként benyuajtandé iratok, igazolasok:

A palyazatnak az alabbi dokumentumokat kell tartalmaznia:
a palyazé jelentkezése a palyazati kiirdsban foglaltakra,
dnéletrajz,

harom hénapnal nem régebbi hatdsagi erkélcsi bizonyitvany,
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diploma masolata,

nyelvvizsga-bizonyitvany masolata,

egyéb iskolai végzettséget, képzettséget tanlsitd okirat masolata,

nyilatkozat a palyazé hozzajarulasardl, hogy palyazati anyagat az Egyetem

Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban rogzitett bizottsagok és testiiletek

megismerjék,

e A palyazati feltételeknek valé megfelelés igazolasahoz kulféldén szerzett oklevél,
illetve bizonyitvany esetén szilkség van annak honositasara, elismerésére vagy
egyenértékdsitésére.

e A kllfoldon szerzett Dbizonyitvany, oklevél elismerése, honositasa,
egyenérték(isitése esetén az eredeti okirat mellett a honositott, elismert vagy
egyenértékiisitett okiratot is, vagy legalabb az elismerési, honositasi vagy
egyenértékisitési eljaras meginditasarél sz6ld igazolast a palyazati kiirasban
megjeldlt hataridében be kell nydjtani.

e Az elismert, honositott vagy egyenérték(sitett okiratot az eljaras meginditasanak

hataridében val6 igazolasa esetén legkésdbb a palyazatban megjeldlt benyujtasi

hatarid6 lejartat kéveté 60 napon belll kell benydjtani.

A munkakor betdlthetoségének idépontja:
A munkakdr a palyazatok elbirdlasat kovetéen azonnal betélthetd.

A pélyazat benyujtasanak hatarideje: ZOA%W 2

A palyazatok benytjtasanak médja:
Elektronikus Gton Marczi Janos részére a marczi.janos@semmelweis-univ.hu E-mail cimen
keresztil

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2020. februar 14.

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, idejew /{ A
http://semmelweis.hu/human/category/karrier/ - 20/ ... &%

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

A KOZIGALLAS publikalasi idépontja: 2045... 7Sl

Budapest, 2019.............

Baumgartnerné Hollé Irén
Kancellar altalanos helyettese



