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Semmelweis Egyetem

a Kdzalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992. évi XXXIII. térvény 20/A. § alapjan
palyazatot hirdet

Semmelweis Egyetem
Anesztezioldgiai és Intenziv Terapias Klinika

Ugyvivé szakértd (titkarsagi)
munkakor betoltésére.

A kozalkalmazotti jogviszony id6tartama:

hatarozatlan ideji kozalkalmazotti jogviszony

Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaidd

A munkavégzés helye:

Budapest, 1082 , UlI&i ut 78.

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

A Klinika lgazgatdja altal meghatarozott tevékenységek elvégzése. A Klinikan az
lgazgatd adminisztrativ munkajanak segitése, az ezek soran felmerulé feladatok
végzésének dOsszehangolasa, aktiv részvétel és telefonos elérhetéség. Ennek
keretében tételesen: kapcsolattartas, szervezés, kommunikacié, dokumentacié. A
dokumentaciés feladatok keretében az igazgatdéi és a klinika igazgatasi titkarsagi
dokumentumok elkészitésében vald részvétel, 0sszegydjtésuk, elektronikus és/vagy
papir alapu archivalas, tarolas, azonositas, nyomon-kovethetdség, dokumentumok
meglétének ellenbrzése, elektronikus és/vagy papiralapu irattarozas, karbantartas. Az
Egyetem kulugyi és stratégiai rektori biztos munkajanak segitése. A klinikaigazgato,
mint a Klinikai Honvéd Katasztréfa és Rendvédelmi Orvostan tanszéki csoport
tanszékvezetd munkajanak segitése.



llletmény és juttatasok:

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

Palyazati feltételek:

Egyetem,
Okleveles kommunikacidos szakember (intézményi kommunikacio —
nemzetkdzi kommunikacid) diploma
PR munkatars végzettség
Tobb éves titkarsagi tapasztalat
Buntetlen el6élet és cselekvOképesseég
MS Office felhasznaldi szintl ismerete

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:

Német nyelv alapfoku ismerete

Elvart kompetenciak:

Empatia, proaktivitas, precizitas,
Csapatmunkara valo készség,
Turelem, segit6készseg, rugalmassag,

A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

Onéletrajz
Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazold okiratok
Nyilatkozat a palyazé hozzajarulasardl, hogy a palyazatban szerepl6 adatokat
a jogszabalyokban és Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatban felhatalmazott
szemelyek, testuletek megismerhessék

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

A kulfoldon szerzett bizonyitvany, oklevél elismerése, honositasa,
egyenértékUsitése eseten az eredeti okirat mellett a honositott, elismert vagy
egyenértékUsitett okiratot is, vagy legalabb az elismerési, honositasi vagy
egyenértéklsitési eljaras meginditasarol szol6 igazolast a palyazati kiirasban
megjelolt hataridében be kell nyujtani.

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

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: 2021. januar 27.
A palyazatok benyujtasanak médja:
» Elektronikus uton az ugyintéz6 részere a palyazat.human@semmelweis-
univ.hu E-mail cimen keresztul
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2021. februar 11.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
« http://semmelweis.hu/human/category/karrier/ - 2021. januar 12.

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

A Semmelweis Egyetem valamennyi szervezeti egységében a prébaidé mértéke 4
honap. Kérjuk, a palyazatban tlintesse fel a hivatkozasi szamot. Hivatkozasi szam:
2063/AOANE/2021. A munkaltaté fenntartia maganak a visszavonas, valamint a
palyazati eljaras eredménytelenné nyilvanitasanak jogat.

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

honlapon szerezhet.

A KOZIGALLAS publikalasi idépontja: 2021. januar 12.

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




