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Semmelweis Egyetem
a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény 20/A. § alapjan
palyazatot hirdet

Semmelweis Egyetem
Transzlaciés Medicina Kézpont

Ugyintézé (titkarsagi)
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:

Titkarsagi adminisztrativ jellegl feladatok ellatasa: A vezetd munkajanak teljes kori
tamogatasa. Raktari igénylések (irodaszer, klinika, stb.) kezelése. Poszeidon iratkezel6
program hasznalata. Bejové/kimend posta és telefonhivasok kezelése. Magyar és
angol nyelvii levelezés. Ertekezletek és targyalasok szervezése, catering. Hazi pénztar
kezelése, szamlak elszamolasa, eDocs lekotések intézése. Rendezvények, utazasok
szervezése. Kiulfoldi rendezvényekkel kapcsolatos igénybejelenték Ugyintézése.
Vendégek fogadasa. Oktatastamogatasi feladatok ellatasa: Vizsgaidészakhoz
kapcsolddd oktatok munkajat segité adminisztracios feladatok ellatasa (teremfoglalas,
id6beosztas, jegyek rogzitése, tajékoztatas, hallgatdi visszajelzések 0Osszesitése,
rogzitése, stb.) PhD hallgatdékkal kapcsolatos adminisztrativ igyek intézése. Intézethez
kapcsolédé HR (gyintéz6i feladatok ellatasa: Utikdltség téritések, kikiildetések,
munkaba jarashoz kapcsolodo elszamolasok adminisztracioja. Szabadsagok,
tappénzek, home office, egyéb tavollétek adminisztracidja.

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

Palyazati feltételek:

Kozépiskola/gimnazium, érettségi bizonyitvany és/vagy OKJ titkar,
igazgatosagi ugyintézd képzettség,

Angol nyelv minimum kozépfoku, kommunikacioképes ismerete irasban és
szoban
Felhasznaldi szintl szamitdégépes ismeretek (Ms Office, internet)
Buntetlen el6élet és cselekvOképesseg

A palyazat elbiralasanal el6nyt jelent:

Fels6foku végzettség
Hasonlé munkakorben szerzett tapasztalat

Elvart kompetenciak:

Onallésag, kivald problémamegoldd képesség,
Pontos, preciz munkavegzes,

Lojalitas,

Rugalmassag,

Proaktiv hozzaallas,

Csapatmunkara val6 készség,

Jo kommunikacios készség,

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

Szakmai Onéletrajz
Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazol6 okiratok
Nyilatkozat a palyazé hozzajarulasarol, hogy a palyazatban szerepl6é adatokat
a jogszabalyokban és Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban felhatalmazott
személyek, testlletek megismerhessék

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

A kulfoldon szerzett bizonyitvany, oklevél elismerése, honositasa,
egyenértékisitése esetén az eredeti okirat mellett a honositott, elismert vagy
egyenértékisitett okiratot is, vagy legalabb az elismerési, honositasi vagy
egyeneértékisitési eljaras meginditasardl sz6lo igazolast a palyazati kiirasban
megjeldlt hataridbben be kell nyujtani.

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

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

A munkakor betolthetéségének idépontja:

A munkakor a palyazatok elbiralasat kdvetéen azonnal betolthetd.

admin.kozigallas.gov.hu/pages/KJTKozzetetel.aspx?1D=574367 2/3



2021.10. 11. 7:46 Megtekintés

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2021. oktéber 24.

A palyazatok benyujtasanak maédja:
« Elektronikus uton az ligyintéz6 részére a palyazat. human@semmelweis-
univ.hu E-mail cimen keresztul

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2021. november 7.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:

« http://semmelweis.hu/human/category/karrier/ - 2021. oktdber 9.
A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

A jogviszony fajtaja 2021. augusztus 1-t6l munkajogviszony. A Semmelweis Egyetem
valamennyi szervezeti egységeében a probaiddé meérteke 3 hénap. Kérjuk, a palyazatban
tintesse fel a hivatkozasi szamot. Hivatkozasi szam: 102334/KEEGF/2021. A
munkaltatd fenntarta maganak a visszavonas, valamint apalyazati eljaras
eredmeénytelenné nyilvanitasanak jogat.

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

honlapon szerezhet.

A KOZIGALLAS publikalasi idépontja: 2021. oktéber 9.

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