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A Semmelweis Egyetem
Transzlaciés Medicina Kézpontja palyazatot hirdet

Adminisztrativ munkatars

munkakor betoltésére.

A jogviszony idétartama:

hatarozatlan idejli munkajogviszony, 3 honap prébaidé

Foglalkoztatas jellege:
teljes munkaidé

A munkavégzés helye:
Budapest, 1085, Ull&i Gt 26.

A munkakorbe tartozé lényeges feladatok:

o Titkdrsagi adminisztrativ jellegti feladatok ellatasa:
A vezetd munkdjanak teljes korli tdimogatasa;
Raktari igénylések (irodaszer, klinika, stb.) kezelése
Poszeidon iratkezel6 program hasznalata
Bejovo / kimend posta és telefonhivasok kezelése
Magyar és angol nyelvii levelezés
Ertekezletek és targyalasok szervezése, catering
Hazi pénztar kezelése, szamlak elszdmolasa, eDocs lekotések intézése
Rendezvények, utazasok szervezése
Kiilfoldi rendezvényekkel kapcsolatos igénybejelentdk ligyintézése
Vendégek fogadasa

e Oktatastamogatasi feladatok ellatisa:
Vizsgaiddszakhoz kapcsolodo oktatok munkajat segité adminisztracios feladatok ellatasa
(teremfoglalas, id6beosztas, jegyek rogzitése, tdjékoztatas, hallgatodi visszajelzések
Osszesitése, rogzitése, stb)
PhD hallgatokkal kapcsolatos adminisztrativ ligyek intézése

o Intézethez kapcsolédé HR {igyintézdi feladatok ellatasa
Utikoltség téritések, kikiildetések, munkaba jarashoz kapcsol6dé elszamolasok
adminisztracidja
Szabadsagok, tappénzek, home office, egyéb hianyzasok adminisztracidja

Palyazati feltételek:

« Erettségi és/vagy OKJ titkarnd, igazgatdsagi ligyintéz6 végzettség

* Felhasznaléi szintl szamitdégépes ismeretek (MS Office, internet)

* Blntetlen el6élet és cselekvOképesség

* Angol nyelv minimum kdzépfoku, kommunikacioképes ismerete irdsban és széban
« Onalldsag, kivalé problémamegoldd képesség

 Pontos, preciz munkavegzés

* Lojalitas, rugalmassag, proaktiv hozzaallas
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» Csapatmunkara valé nyitottsag

» J6 kommunikacios készség
Elényt jelent:
* Fels6foku végzettség
* Hasonl6 munkakdrben szerzett tapasztalat
* Neptun, Poszeidon rendszerek ismerete
* MTMT ismerete

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

Szakmai 6néletrajz

Nyilatkozat a palyazé hozzajarulasardl, hogy a palyazatban szereplé adatokat a

jogszabalyokban és Szervezeti és Mikdodési Szabalyzatban felhatalmazott

személyek, testlletek megismerhessék

o Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazold okiratok

e A palyazati feltételeknek valé megfelelés igazolasahoz kilfélddn 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 egyenértéklsitési eljaras meginditasardl sz6l6 igazolast a palyazati kiirasban
megjeldlt hataridében be kell nyujtani. Az elismert, honositott vagy
egyenértékisitett okiratot az eljaras meginditasanak hataridében valé igazolasa
esetén legkésdbb a palyazatban megjeldlt benyujtasi hataridd lejartat kovetd 60
napon belll kell benyujtani.

e Tovabba minden olyan irat, amelyet a palyazé a palyazat szempontjabdl fontosnak

tart

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2021. december 31.
A palyazatok benyujtasanak médja:

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

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2022. januar 15.
A munkaltatéval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio:

Kérjuk, a palyazatban tintesse fel a hivatkozasi szamot.

Hivatkozasi szam: 126331/KEEGF/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 els6 dozis felvételét, kétdozisu
oltéanyag esetén a masodik dozis felvételét kdvetéen tobb mint 180 nap eltelt —az emlékeztetd
védooltast nem vette fel.

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