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Semmelweis Egyetem

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

Semmelweis Egyetem
Oktatasi Halozat-iranyitasi lgazgatésag

Ugyintézé (gazdasagi)
munkakor betoltésére.

A kozalkalmazotti jogviszony id6tartama:
hatarozatlan ideji kozalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidd
A munkavégzés helye:
Budapest, 1085 Budapest, Ull&i ut 26 .
A munkakorbe tartozo, illetve a vezetéi megbizassal jaré Iényeges feladatok:

Pénzigyi és munkalgyi adminisztrativ feladatok ellatdsa. Szamlak ellenérzése,
el6készitése, feldolgozasa. Hazipénztar kezelése. Gazdasagi vezet6 tevékenységenek
tamogatasa. Pénzugyi feladatok el6készitése és végrehajtasukban valé kozremikodés.
Az altalanos mikodéshez kapcsolddd gazdasagi €s adminisztrativ feladatok ellatasa.
Megbizasi szerz6dések készitése és teljesitésigazolasa, szamfejtésre elbkészitése.
Allami dszténdijas hallgatok részére az dszténdij utalasrol valé intézkedés. A hallgatok
részére meghirdetett palyazatok gazdasagi feladatainak ellatasa, valamint a kapott
tamogatassal valo elszamolas.

llletmény és juttatasok:



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

Palyazati feltételek:

Kozépiskola/gimnazium,

kbzgazdasagi/gazdasagi szakkodzépiskolai képzettség vagy
kozépiskolai/gimnaziumi képzettség és kozépfoku gazdasagi szakiranyu
képesités
Buntetlen el6élet és cselekvOképesség
MS Office (kulondsen Excel, Word, PowerPoint) felhasznaldi szintli ismerete
Internet és egyéb irodai alkalmazasok ismerete
Angol nyelvbdl aktiv kommunikacios szint irasban és szoban

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:

Fels6foku kozgazdasagi vagy gazdasagi szakiranyu szakképesités vagy
végzettseg
Mérlegképes konyveldi végzettseg
Koltségvetési intézményben szerzett tapasztalat
Neptun, Poszeidon iktatasi rendszer, valamint SAP ismeret

Elvart kompetenciak:

Segitbkészség,

Nagyfoku egyuttmikddési készseg,

Pontossag, precizitas,

Proaktiv gondolkodasmaod,

Onall6 és csapatban térténé munkavégzésre valo képesség,
Uj készségek, ismeretek elsajatitadsanak képessége,

Jo problémamegoldo képesség,

A palyazat részeként benyujtandoé iratok, igazolasok:

Onéletrajz
Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazold okiratok
Nyilatkozat a palyazé hozzajarulasardél, hogy a palyazatban szereplé adatokat
a jogszabalyokban és Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban felhatalmazott
szemelyek, 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,

egyenértéklsitése 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 egyenértékisitett okiratot az eljaras
meginditasanak hataridében valo igazolasa esetén legkésébb a palyazatban
megjelolt benyujtasi hataridé 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 betdlthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2021. marcius 3.
A palyazatok benyujtasanak médja:
« Elektronikus uton az lgyintézé részére a palyazat.human@semmelweis-
univ.hu E-mail cimen keresztul
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2021. marcius 18.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
« http://semmelweis.hu/human/category/karrier/ - 2021. februar 16.
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:
19208/GFIOHH/2021. A munkaltatd 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. februar 16.

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




