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Semmelweis Egyetem

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

Semmelweis Egyetem, Altalanos Orvostudomanyi Kar
Dékani Hivatal

Titkarsagi szakeértd
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:

Altalanos titkarsagi feladatok (iktatas, levelezés, telefon kezelése) magyar és idegen
nyelven (angol és/vagy német nyelven). Naptarkezelés, értekezletek, meetingek
szervezeése, jegyzOkonyv-vezetés, hitelesités, nyilvantartasok vezetése. A Kari Tanacs
és a szenatus AOK-t érint6 hatarozatai végrehajtasanak figyelése, nyilvantartasa,
monitorozasa. Dékani Hivatalba eérkez6 vendégek fogadasa, kapcsolattartas az
Egyetem mas szervezeti egységeivel, hataridé-figyelés.

llletmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a Kozalkalmazottak jogallasardl szélo
1992. évi XXXIII. torvény rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

« Egyetem, mesterfokozat, szakképzettség,
« Szamitogép felhasznaldi szintl ismerete
» Angol és/vagy német nyelvbél legalabb kozépfoku nyelvismeret
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Blntetlen el6élet és cselekvbképesség

A palyazat elbiralasanal el6nyt jelent:

Kozigazgatas-szervez6 alapképzési szakon vagy mas alap- vagy
mesterképzési szakon szerzett oklevél

Elvart kompetenciak:

Csapatjatékos

Alkalmazkodokészség,

Rendkivul udvarias szemeélyiség,

Magas szintl empatiaval és egyuttmikodeési keészséggel rendelkezik,
Strukturalt gondolkodasmaddal bir,

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

Szakmai 6néletrajz
Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazolo okiratok
Nyilatkozat a palyazé hozzajarulasardl, hogy a palyazatban szerepl6 adatokat
a jogszabalyokban és Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban felhatalmazott
szemelyek, testuletek megismerhessék

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

A kulfoldon szerzett bizonyitvany, oklevél elismerése, honositasa,
egyeneértékisitése 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 egyenértékUsitett okiratot az eljaras
meginditasanak hataridében vald igazolasa esetén legkésdbb a palyazatban
megjelolt benyujtasi hatarid6 lejartat kovetd 60 napon belul kell benyujtani.

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

A munkakor betolthetéségének idépontja:

A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betolthetd.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2021. december 1.

A palyazatok benyujtasanak maédja:

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

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2021. december 15.

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:

http://semmelweis.hu/human/category/karrier/ - 2021. november 16.
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A munkaltatoval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

Bérezés megegyezés szerint. A jogviszony fajtdja 2021. augusztus 1-t6l
munkajogviszony. A prébaidé mértéke 3 honap. Kérjuk, a palyazatban tluntesse fel a
hivatkozasi szamot. Hivatkozasi szam: 113747/AOKGIE/2021. A munkaltatd fenntartja
maganak a visszavonas, valamint a palyazati eljaras eredménytelenné nyilvanitasanak
jogat.

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

honlapon szerezhet.
A KOZIGALLAS publikalasi idépontja: 2021. november 16.

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