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A Semmelweis Egyetem
Emberieré6forras-gazdalkodasi Féigazgatosaga palyazatot hirdet

Titkarsagi szakeérté

munkakor betoltésére.

A jogviszony idétartama:

hatarozatlan ideji munkajogviszony

Foglalkoztatas jellege:

telies munkaidd

A munkavégzés helye:
1091 Budapest, Ull&i ut 25.

A munkakorbe tartozé lényeges feladatok:

Altalanos titkarsagi feladatok, a vezeték munkajanak teljes kor(i tamogatasa: bejévé/kimend
posta, e-mailek, naptar/meetingek és telefonhivasok kezelése. Ertekezletek és targyalasok
szervezese, ezzel kapcsolatos emlékeztetdk/jegyz6kdnyvek megirasa.

Feladattablazat vezetése.

Részvétel az adatszolgaltatasok el6készitésében, a felmerild feladatok végzésének
dsszehangolasa.

Palyazati feltételek:

Erettségi bizonyitvany

Hasonlé munkakdrben szerzett tapasztalat
Blntetlen el6élet és cselekvBképesség
Megbizhaté személyiség

Agilis, preciz, felel6sségteljes munkavégzés
Kivalé kommunikacios készseég
Osszeszedett, rendszerezett személyiség
Terhelhet6ség

Az elbiralas soran elényt jelent:

o Fels6foku végzettség (preferaltan kommunikacios/bdlcsész/pszicholdgiai terlileten)
e Angol nyelvtudas

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

Onéletrajz

Nyilatkozat a palyazo hozzajarulasarol, hogy a palyazatban szerepldé adatokat a
jogszabalyokban és Szervezeti és Milkddési Szabalyzatban felhatalmazott
szemeélyek, testlletek megismerhessék

o Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazold okiratok

o A palyazati feltételeknek valé megfelelés igazolasahoz kiilféldon szerzett oklevél,
illetve bizonyitvany esetén szilkség van annak honositasara, elismerésére vagy
egyenértékisitésére. A Kkulfoldon szerzett bizonyitvany, oklevél elismerése,
honositasa, egyenértékisitése esetén az eredeti okirat mellett a honositott,
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elismert vagy egyenértékilsitett okiratot is, vagy legalabb az elismerési, honositasi
vagy egyenértékiisitési eljaras meginditasarol szolé igazolast a palyazati kiirasban
megjeldlt hataridben be kell nydjtani. Az elismert, honositott vagy
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 szempontjabol fontosnak
tart

A munkakor betolthetéségének idépontja:

A munkakér legkorabban a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betoélthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2021. november 27.
A palyazatok benyujtasanak médja:

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

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2021. december 12.
A munkaltatéval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio:

A prébaidd mérteke 3 honap. Kérjik, a palyazatban tlintesse fel a hivatkozasi szamot.
Hivatkozasi szam: 111156/KEEGF/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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