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A Semmelweis Egyetem
Rendezvényszervezési lgazgatéosaga palyazatot hirdet

Rendezvényszervezd asszisztens

munkakor betoltésére.

A jogviszony idétartama:

hatarozatlan ideji munkajogviszony
Foglalkoztatas jellege:
teljes munkaidé

A munkavégzés helye:
Budapest, 1085, Ull&i ut 26.

A munkakorbe tartozé lényeges feladatok:

Aktiv részvétel rendezvények elbkészitésében. Kapcsolattartas, arajanlatok keérése
alvallalkozoktél, szerzddott partnereinktdl. Kapcsolattartas a szervezeti egységekkel, s az
ehhez kapcsolédd adminisztracié ellatasa, hataridbk nyomon kévetése. Szerzddések,
megrendelések, elszamolasok és teljesitési igazolasok elbkészitése. Prezentaciok,
adatbazisok, dontéselbkészitd anyagok el6készitése. Leltar vezetése, az altalunk hasznalt
rendezvényeszk6zOk és ajandéktargyak naprakészen tartasa. Események fizikai
lebonyolitasaban, rendezvény eszkdzok logisztikajaban kézremikodés. A
rendezvényszervez8k munkajanak altalanos tamogatasa.

Palyazati feltételek:

Féiskolai végzettség

2-3 év relevans tapasztalat

,B” kategorias jogositvany

Ms Office programok széleskor(, aktiv ismerete
Blntetlen el6élet és cselekvBképesség

El6ényt jelent:

e Angol nyelv magas szintl ismerete
e Egyéb nyelv(ek) ismerete
e Protokoll ismeretek

Elvart kompetenciak:

Monotoéniatirés

Preciz, proaktiv személyiség
Jo szervezbkészség
Onalléséag

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:
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Onéletrajz

Nyilatkozat a palyazé hozzajarulasardl, hogy a palyazatban szereplé adatokat a

jogszabalyokban és Szervezeti és Mikdodési Szabalyzatban felhatalmazott

személyek, testliletek megismerhessék

o Veégzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazol6 okiratok

e A palyazati feltételeknek valé megfelelés igazolasahoz kulféldon szerzett oklevél,
illetve bizonyitvany esetén szikség van annak honositasara, elismerésére vagy
egyenértékisitésére. A kulfoldon szerzett bizonyitvany, oklevél elismerése,
honositasa, egyenértéklsitése esetén az eredeti okirat mellett a honositott,
elismert vagy egyenértékisitett okiratot is, vagy legalabb az elismerési, honositasi
vagy egyenértékisitési eljaras meginditasarol szolé igazolast a palyazati kiirasban
megjeldlt hataridében be kell nyujtani. Az elismert, honositott vagy
egyenértékisitett okiratot az eljardas meginditasanak hataridében valé igazolasa
esetén legkésbbb a palyazatban megjeldlt benyujtasi hataridd lejartat koveté 60
napon belll kell benyuijtani.

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

tart

A munkakor betolthetéségének idépontja:

A munkakor legkorabban a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betolthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2021. november 10.
A palyazatok benyujtasanak médja:

Elektronikus uton az Ugyintéz6 részére a palyazat.human@semmelweis-univ.hu e-mail cimen
keresztul

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2021. november 25.
A munkaltatéval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio:

A prébaidd mértéke 3 hoénap. Kérjik, a palyazatban tlintesse fel a hivatkozasi szamot.
Hivatkozasi szam: 102768/KKRSI/2021.

A munkaltato fenntartja maganak a visszavonas, valamint a palyazati eljaras eredménytelenné
nyilvanitasanak jogat.

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