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A Semmelweis Egyetem
Corvin-negyedi Klinikai Tombigazgatosaga palyazatot hirdet

gazdasagi ugyintézé

munkakor betoltésére.

A jogviszony idétartama:

hatarozatlan idejli munkajogviszony, 3 honap prébaidé

Foglalkoztatas jellege:
teljes munkaidé

A munkavégzés helye:
1094 Budapest, Tlzolté utca 50.

A munkakorbe tartozé lényeges feladatok:

- Arajanlatok kérése, megrendelések elkészitése az SAP rendszerben és figyelemmel
kisérése. Szlikség esetén szerzédés elbkészitése alairasra.

- Gondoskodik a beszerzési igényeknek megfelel6 beszerzésekrél, kdzbeszerzési
mind&sitésekrdl a beszerzési szabalyzat elbirasai szerint.

- Szallitéi szamlak érkeztetése, iktatasa, beigazolasa a SAP rendszerben, a megfelel6
koltséghelyre, alairasra vald el6készitése, elektronikus masolat irattarazasa, tovabbitasa a
Pénzugyi lgazgatosagra.

- Meghibasodas esetén gondoskodik az eszkdzOk javitasanak megrendeléseérdl.

- Vev6 szamlak elkészitése a SAP rendszerben (az egységek informacioi alapjan), egyes
esetekben (elézetes megallapodas alapjan) a szamla vevBhdz torténd eljuttatasa,
kipostazasa.

- Szallitoi és vevdi szerz6dések rogzitése a sAP rendszerben.

- Hazi pénztar rogzitése a SAP rendszerben.

- Riportok készitése a keretek aktualis allasardl a vezetdk kérésének megfeleléen.

- Atkdnyvelések elkészitése.

Palyazati feltételek:

* Buntetlen el6élet és cselekvbképesség
+ Kozépiskola/gimnaziumi érettsegi
*  Onalldb munkavégzés, precizitas

El6ényt jelent:

« SAP és Poszeidon rendszerek ismerete
* Angol nyelv kommunikacios szintl ismerete

A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

e Szakmai 6néletrajz

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

o Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazold okiratok
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o A palyazati feltételeknek valé megfelelés igazolasahoz kilfélddon 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 hataridbben be kell nydjtani. Az elismert, honositott vagy
egyenértékisitett okiratot az eljaras meginditasanak hataridében vald 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 palyazat benyujtasanak hatarideje: 2022. januar 13.
A palyazatok benyujtasanak maédja:

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

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2022. januar 28.
A munkaltatoval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio:

Keérjik, a palyazatban tiintesse fel a hivatkozasi szamot.

Hivatkozasi szam: 111349/CKT/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.

Tajékoztatjuk, hogy a Semmelweis Egyetemen a hatalyos utasitas alapjan nem hozhato létre
foglalkoztatasra iranyuld jogviszony olyan személlyel, aki a SARS-CoV-2 koronavirus elleni
véddoltast és — amennyiben egyddzisu oltdanyag esetén az elsé dozis felvételét, kétddzisu
oltéanyag esetén a masodik dozis felvételét kdvetéen tobb mint 180 nap eltelt —az emlékeztetd
védboltast nem vette fel.

A korlatozas nem vonatkozik olyan személyre, aki részére egészségligyi indokbdl ellenjavallt
a védboltas felvétele, és ezt a Semmelweis Egyetem Foglalkozas-egészségugyi
Szolgalatanak orvosi szakvélemény is alatamasztja.
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