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A Semmelweis Egyetem
Pet6 Andras Kar Dékani Hivatala palyazatot hirdet

Titkarsagi szakértd

munkakor betoltésére.

A jogviszony idétartama:

hatarozatlan idejli munkajogviszony, 3 honap prébaidé

Foglalkoztatas jellege:
teljes munkaidé

A munkavégzés helye:
Budapest, 1125, Kutvolgyi ut 8.

A munkakorbe tartozé lényeges feladatok:

» Dékani értekezletek szervezése, ezzel kapcsolatos emlékezteték megirasa.

* A honlap Dékani Hivatalt érintd részeinek kezelése

» Mindségbiztositashoz kapcsolddd, vagy egyetemi megkeresésekre adatok gyiljtése és
elemzése

* Dontést nem igénylé megkeresések el6készitése

* Feladattablazat vezetése

* Diplomaosztoval kapcsolatos Dékani hivatali adminisztracios feladatok ellatasa

» Kézremikodés a bizottsagi Ugyrendek el6készitésében

» Kézremikodeés a bizottsagi s KT dontések, dokumentacio nyilvantartasaban

» KdzremUkodés éves feladatterv elkészitésében

» Angol nyelvil kommunikacidé az érkezd vendégekkel

* [ktatas

» Egyetemi és kari elismerések el6készitésében kdzremikodés

» Kdézremlkodés belsé szabalyozok (szabalyzatok, utasitasok, stb.) felllvizsgalataban

Palyazati feltételek:

Foiskola, vagy egyetemi végzettség, relevans végzettseg,

Blntetlen el6élet és cselekvBképesseg

Ms Office (kulénésen Ms Excel, Ms Word) felhasznaldi szintl ismerete
Empatikus gondolkodas, tolerancia,

Rugalmassag, kdvetkezetesség, tlrelem,

Egyuttmikodési készseg,

Onallé és csapatban torténé munkavégzésre vald képesség

Elényt jelent6 ismertek:
e Legalabb kdzépfoku nyelvvizsga (egy idegen nyelvbdl)
A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

e Szakmai 6néletrajz
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Nyilatkozat a palyazé hozzajarulasardl, hogy a palyazatban szereplé adatokat a
jogszabalyokban és Szervezeti és Mikdodési Szabalyzatban felhatalmazott
személyek, testliletek megismerhessék

Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazold okiratok

90 napnal nem régebbi hatosagi erkolcsi bizonyitvany a buntetlen el6élet és annak
igazolasara, hogy a palyazo nem all foglalkoztatastdl valo eltiltas alatt

A palyazati feltételeknek valé megfelelés igazolasahoz kilfélddn 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 egyenértékiisitési eljaras meginditasarol szolé igazolast a palyazati kiirasban
megjeldlt hataridében be kell nyujtani. Az elismert, honositott vagy
egyenértékdsitett okiratot az eljaras meginditasanak hataridében valé igazolasa
esetén legkésdbb a palyazatban megjeldlt benyujtasi hataridd lejartat kovetd 60
napon belll kell benyujtani.
Tovabba minden olyan irat, amelyet a palyazo a palyazat szempontjabol fontosnak
tart

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2021. december 12.

A palyazatok benyujtasanak médja:

Elektronikus Uton a palyazat.human@semmelweis-univ.hu hu e-mail cimen keresztil

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2021. december 27.

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio:

Kérjuk, a palyazatban tintesse fel a hivatkozasi szamot.

Hivatkozasi szam: 64550/PAKDH/2021.

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

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

szerezhet.
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