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A Semmelweis Egyetem
Petdé Andras Kar, Dékani Hivatala palyazatot hirdet

Ugyintézé (titkarsagi)
munkakor betoltésére.

A jogviszony idétartama:

hatarozatlan ideji munkajogviszony, 3 honap probaidé

Foglalkoztatas jellege:

telies munkaidd

A munkavégzés helye:
1125 Budapest, Kutvodlgyi ut 8.

A munkakorbe tartozé lényeges feladatok:

« dltalanos titkarsagi feladatok, nyomtatas, fénymasolas

« iktatas, be- és kimend anyagok postazasra dsszeallitasa, levelezés, iratkezelés,
 kildemények atvétele, tovabbitasa

* napirendek, talalkozék, bizottsagi Glések megszervezése,

» Dékan altal kijelolt személyek utazasanak biztositasa.

« statisztikai hataridék nyilvantartasa, hataridé lejarta el6tt értesitések kikuldése.

* szabadsag nyilvantartasa

» a Dékani Hivatal részére irodaszer, eszkdzdk, butor, asvanyviz, kavé stb. igénylése.
« a dékani targyald, a konyha tertleteinek felligyelete.

Palyazati feltételek:

« Erettségi bizonyitvany megléte

* Blntetlen elbélet és cselekvbképesseég

* Ms Office (kllondsen Ms Excel, Ms Word) felhasznaloi szintl ismerete
* Angol nyelv tarsalgasi szintl ismerete

* Empatikus gondolkodas, tolerancia

* Rugalmassag, koévetkezetesseég, tlirelem

» Egylttmikoddési készség

+ Onallé és csoportban térténé munkavégzésre vald képesség

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

e Onéletrajz

o Nyilatkozat a palyazé hozzajarulasardl, hogy a palyazatban szereplé adatokat a
jogszabalyokban és Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban felhatalmazott
szemeélyek, testlletek megismerhessék

o Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazold okiratok

e A palyazati feltételeknek valé megfelelés igazolasahoz kulféldon szerzett oklevél,
illetve bizonyitvany esetén szilkség van annak honositasara, elismerésére vagy
egyenértékisitésére. 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 egyenertékisitési eljaras meginditasarol szol6 igazolast a palyazati kiirasban
megjeldlt hataridében be kell nyujtani. Az elismert, honositott vagy
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egyenértékisitett okiratot az eljaras meginditasanak hataridében valé igazolasa
esetén legkésbbb a palyazatban megjeldlt benyujtasi hataridd lejartat koveté 60
napon belul kell benyujtani.
e Tovabba minden olyan irat, amelyet a palyazé a palyazat szempontjabdl fontosnak
tart
A munkakor betolthetéségének idépontja:

A munkakér legkorabban a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betdlthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2021. november 12.
A palyazatok benyujtasanak médja:

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

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2021. november 27.
A munkaltatéval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio:

Kérjik, a palyazatban tlntesse fel a hivatkozasi szamot. Hivatkozasi szam:
64545/PAKDH/2020.

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

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


mailto:palyazat.human@semmelweis-

