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KOZIGALLAS

Semmelweis Egyetem

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

Semmelweis Egyetem
Farmakoldégiai és Farmakoterapias Intézet

Ugyvivé szakértd (titkar/titkarné)
munkakor betoltésére.

A kozalkalmazotti jogviszony id6tartama:
hatarozatlan ideji kozalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidd
A munkavégzés helye:
Budapest, 1089 , Nagyvarad tér 4.
A munkakorbe tartozo, illetve a vezetéi megbizassal jaré Iényeges feladatok:

« az intézeti titkarsag munkajanak teljeskor onallé elvégzése ¢ kapcsolattartas kulsé
partnerekkel és bels6 munkatarsakkal, onallé levelezés magyar és angol nyelven « az
intézethez kapcsolédd tudomanyos tarsasag (Magyar Kisérletes és Kilinikai
Farmakologiai Tarsasag) titkari adminisztraciés feladatainak ellatasa, teljeskord
levelezés, nyilvantartasok vezetése. * értekezletek, megbeszélések, utazasok teljes
korl szervezése < hazai és kulfoldi vendégek fogadasaval kapcsolatos teenddk
elvégzése ¢ nyilvantartasok vezetése az intézeti belsé szabalyok szerint « iktatasi,
iratkezelési feladatok < az intézet operativ mikodéseével kapcsolatos ad hoc feladatok
menedzselése

llletmény és juttatasok:



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

Palyazati feltételek:

Foéiskola, vagy egyetemi végzettség,

Buntetlen el6élet és cselekvOképesség

Angol nyelvbdl legalabb kozépfoku nyelvtudas szoban és irasban

Legalabb 2 év hasonlé munkakorben szerzett tapasztalat

MS Office (Excel, Word, PowerPoint), naptarak, e-mail gyakorlott felhasznaloi
szintl ismerete

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:

Vezetd mellett személyi asszisztensként szerzett tapasztalat

Elvart kompetenciak:

JO kommunikacios készség,

Nagyfoku rugalmassag és terhelhetdség,

Valtozatos feladatok ellatasanak képessége,
Precizitas,

JO rendszerez6 képesség,

Megbizhatésag,

Onallésag,

Gyakorlott, gyors szamitogép kezelés és szdvegiras,

A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

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

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

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
egyenértéklsitési eljaras meginditasardl szol6 igazolast a palyazati kiirasban
megjelolt hataridében be kell nyujtani.

Az elismert, honositott vagy egyenértékUsitett okiratot az eljaras
meginditasanak hataridében valo igazolasa esetén legkésébb a palyazatban
megjelolt benyujtasi hataridé 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 betdlthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2021. februar 20.
A palyazatok benyujtasanak médja:
« Elektronikus uton az tgyintézé részére a palyazat.human@semmelweis-
univ.hu E-mail cimen keresztul
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2021. marcius 20.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
« http://semmelweis.hu/human/category/karrier/ - 2021. januar 21.

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

A Semmelweis Egyetem valamennyi szervezeti egységében a prébaidé mértéke 4
honap. Kérjuk, a palyazatban tuntesse fel a hivatkozasi szamot. Hivatkozasi szam:
9579/KEEGF/2021. A munkaltatd fenntartja 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 21.

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.




