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KOZIGALLAS

Semmelweis Egyetem

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

Semmelweis Egyetem
Koézponti Gazdasagi Halézat-iranyitasi lgazgatosag

Ugyvivé szakérté (gazdasagi koordinator)
munkakor betoltésére.

A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:

hatarozatlan idejl kdzalkalmazotti jogviszony

Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaidé

A munkavégzés helye:

Budapest, 1085 , Ull6i ut 26.

A munkakorbe tartozo, illetve a vezetdi megbizassal jaré lényeges feladatok:

0 beszerzési igények pénzugyi feligyelete, kotelezettségvallalasok el6készitése,
nyomon kovetése, a SAP rendszerben torténd rogzitése (eszkozlekotés, szerzédések,
megrendelések rogzitése) o beérkez6 szamlak ellenérzése, utalasra el6készitése —
SAP-ban torténé kezelése, rogzitése [ érvényesités elbkészitése — szerz6déshez
rendelése, szerzddeéses feltételek ellenérzése [1 megrendelés rogzitése, szukséges
modositas elvégzése [ szamla iktatasra kuldése, szukség esetén a teljesitésigazolas
elkészitése [] készletek, eszk6zok beérkezésének ellenbrzése, rogzitése, [1 a szamla
€és megrendelés Osszerendelése, utalasra elOkészitése o uj belépbkkel, kilepd
dolgozokkal kapcsolatos folyamatok tamogatasa, dokumentumok Osszeallitasa,
hatalyos szabalyozasok figyelemmel kisérése o idérogzitési feladatok ellatasa [1 a SAp
rendszerben az adatok rogzitése, ellenbrzése, a szabadsagok és tappénzes idészakok
figyelemmel kisérése, nyilvantartasa [ keresetkiegészitésekkel kapcsolatos lgyintézési
folyamatok nyomon kovetése, nyilvantartasa, szukséges esetben a dokumentalas o
Béren kivili juttatassal kapcsolatos adminisztracios feladatok elvégzése o Megbizasi
szerz6dések, tanulmanyi szerz6dések, nyugdijas foglalkoztatassal kapcsolatos
feladatok adminisztracidjaval kapcsolatos teljeskorl Ugyintézeés, ellenérzés o Havi
utikOltség, munkaba jaras, hazautazas elszamolasahoz kapcsolédd bizonylatok
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kezelése, nyilvantartasa o A Poszeidon rendszer ismerete, az iktatasi feladatok ellatasa
o A SAP rendszer ismerete, idérogzités, szerz6dések, szamlak kezelése, MM és KVM-
CO modul o Eves, idészakos rendszeres és ad-hoc jellegi riport és adatszolgaltatas
elkészitése a mindenkori adatvédelmi és titokvédelmi nyilatkozatban foglaltak alapjan

llletmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a Kozalkalmazottak jogallasarol szold
1992. évi XXXIII. torvény rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

Foéiskola, vagy egyetemi végzettség, gazdasagi/pénzugyi végzettseg,
Ms Office (kilondsen Ms Excel, Ms Word) magas szint( ismerete
Pénzigyi/szamviteli terlleten szerzett tapasztalat

Blntetlen el6élet és cselekvbképesség

A palyazat elbiralasanal el6nyt jelent:

SAP rendszer ismerete

Elvart kompetenciak:

Onall6 és csapatban térténé munkavégzésre valo képesség,
Feleldsségteljes munkavégzés, megbizhatdsag,
Rendszerszemlélet,

Jo problémamegoldo képesseég,

Jo kommunikacios és szervez6készség,

Nyitottsag a folyamatos tanulasra és fejl6désre,

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

Szakmai onéletrajz
Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazol6 okiratok
Nyilatkozat a palyazé hozzajarulasardl, hogy a palyazatban szerepl6 adatokat
a jogszabalyokban és Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban felhatalmazott
személyek, testlletek megismerhessék

A palyazati feltételeknek valé megfelelés igazolasahoz kulfoldon szerzett
oklevél, illetve bizonyitvany esetén szikség van annak honositasara,
elismeréseére vagy egyenértékisitéseére.

A kuUlféldon szerzett bizonyitvany, oklevél elismerése, honositasa,
egyenértékisitése esetén az eredeti okirat mellett a honositott, elismert vagy
egyenértékisitett okiratot is, vagy legalabb az elismerési, honositasi vagy
egyenértékisitési eljaras meginditasarol szolo igazolast a palyazati kiirasban
megjelolt hataridében be kell nyujtani.

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

Tovabba minden olyan irat, amelyet a palyazé a palyazat szempontjabdl
fontosnak tart

admin.kozigallas.gov.hu/pages/KJTKozzetetel.aspx?1D=558590 2/3



2021. 06. 30. Megtekintés

A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kdvetéen azonnal betdlthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2021. julius 15.
A palyazatok benyujtasanak maédja:
» Elektronikus uton az ugyintéz6 részére a palyazat.human@semmelweis-
univ.hu E-mail cimen keresztul
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2021. jalius 30.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
» http://semmelweis.hu/human/category/karrier/ - 2021. junius 30.

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

A Semmelweis Egyetem valamennyi szervezeti egységéeben a prébaidé meértéke 4
honap. Kérjuk, a palyazatban tintesse fel a hivatkozasi szamot. Hivatkozasi szam:
62627/KEEGF/2021. A munkaltatd fenntartia maganak a visszavonas, valamint
apalyazati eljaras eredménytelenné nyilvanitasanak jogat.

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

honlapon szerezhet.
A KOZIGALLAS publikalasi idépontja: 2021. junius 30.

A palyazati kiiras kozzétevbje a Belugyminisztérium (BM). A palyazati kiiras a
munkaltaté altal az NKI részére megkuldott adatokat tartalmazza, igy annak tartalmaért
a palyazatot kiird szerv felel.
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