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Semmelweis Egyetem

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

Semmelweis Egyetem, Peté Andras Kar
Dékani Hivatal

Ugyintézé (titkarsagi)
munkakor betoltésére.

A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:
hatarozatlan ideji kdzalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidé
A munkavégzés helye:
Budapest, 1125, Kutvolgyi ut 8.
A munkakorbe tartozo, illetve a vezetdi megbizassal jaré lényeges feladatok:
+ altalanos titkarsagi feladatok, nyomtatas, fénymasolas < iktatas, be- és kimend
anyagok postazasra oOsszeadllitasa, levelezés, iratkezelés, * kuldemények atvétele,
tovabbitasa ¢ napirendek, talalkozok, bizottsagi ulések megszervezése, « Dékan altal
kijelolt személyek utazasanak biztositasa. < statisztikai hataridék nyilvantartasa,
hatarid6 lejarta el6tt értesitések kikuldése. ¢ szabadsag nyilvantartasa ¢« a Dékani
Hivatal részére irodaszer, eszk6zok, butor, asvanyviz, kavé stb. igénylése. « a dékani
targyald, a konyha teruleteinek felugyelete.

llletmény és juttatasok:

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

Palyazati feltételek:

» Kozépiskola/gimnazium, érettségi bizonyitvany,
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Buntetlen eléélet és cselekvbképesség, valamint annak igazolasa, hogy a
kdzalkalmazott nem all olyan foglalkoztatastdl eltiltas hatalya alatt, amely a
kozalkalmazotti jogviszony létesitését nem teszi lehetévé
Ms Office (kulonosen Excel, Word) ismeret
Egészségugyi alkalmassagi vizsgalat kedvez6 eredménye
Angol nyelv tarsalgasi szintl ismerete

Elvart kompetenciak:

Empatikus gondolkodas, tolerancia,

Rugalmassag, kovetkezetesség, turelem,

Egyuttmikodeési készség,

Onallo és csapatban torténé munkavégzésre valo képesség,

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

Szakmai 6néletrajz

3 honapnal nem régebbi hatdésagi erkolcsi bizonyitvany, kérelemben
megjeldlve a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
20.§-a azzal a feltétellel, hogy munkakdrének része 18. életévet be nem toltott
személyekkel valdé kapcsolattartas (nevelés, fellgyelet, gondozas,
gyogykezelés), vagy annak igazolasa, hogy az erkolcsi bizonyitvany igénylése
megtortént
Nyilatkozat a palyazé hozzajarulasarol, hogy a palyazatban szerepl6é adatokat
a jogszabalyokban és Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban felhatalmazott
személyek, testlletek megismerhessék
Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazol6 okiratok

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

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

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

Tovabba minden olyan irat, amelyet a palyaz6 a palyazat szempontjabol
fontosnak tart

A munkakor betolthetéségének idépontja:

A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betdlthetd.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2021. julius 17.

A palyazatok benyujtasanak maédja:

Elektronikus uton az tgyintézs részére a palyazat.human@semmelweis-
univ.hu E-mail cimen keresztul
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A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2021. julius 30.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:

* http://semmelweis.hu/human/category/karrier/ - 2021. jalius 2.
A munkaltatoval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

A Semmelweis Egyetem valamennyi szervezeti egységében a probaidé mértéke 4
honap. Kérjuk, a palyazatban tuntesse fel a hivatkozasi szamot. Hivatkozasi szam:
64545/PAKDH/2021. A munkaltatd fenntartia maganak a visszavonas, valamint
apalyazati eljaras eredménytelenné nyilvanitasanak jogat.

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

honlapon szerezhet.

A KOZIGALLAS publikalasi idépontja: 2021. julius 2.

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