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A Semmelweis Egyetem
Egészségtudomanyi Kar, Gazdasagi lgazgatésaga palyazatot hirdet

munkaligyi koordinator

munkakor betoltésére.

A jogviszony idétartama:
hatarozatlan idejii munkajogviszony, 3 honap prébaiddé (A munkakoér 2022. februar 1-jétél
tolthetd be.)

Foglalkoztatas jellege:
teljes munkaidé

A munkavégzés helye:
Budapest, 1088, Vas utca 17.

A munkakorbe tartozé lényeges feladatok:

A Kar kulsé O6raaddi szerz6déseinek, valamint oravizsgadijas keresetkiegészitések
ellenérzése/adminisztracidja belsé szabalyzati rend szerint.

Szerzddések teljesitési igazolasainak ellenérzése/adminisztracioja, el6készitése/tovabbitasa.

Belfoldi és kulféldi kikildetések adminisztracioja/elszamolasa, egyéb utikoliségtéritések
elszamolasa.

Bérgazdalkodassal kapcsolatos adatszolgaltatasok készitése.

Kozremlikodés a féléves/éves kari gazdalkodasi elemzése, valamint az éves koltségvetés
elkészitésében.

Targyévi és el6z8 évi addzassal, jdvedelemigazolasokkal kapcsolatos Ugyintézés.

Jovedelemigazolasok iranti kérelmek és egyéb munkavallaléi kérelmek eljuttatasa a
Folyamatszervezési és Bérgazdalkodasi lgazgatdésagnak.

Dolgozéi szemlvegvasarlas tamogatasanak Ugyintézése — a kérelem és elGiras szerinti
mellékleteinek ellendrzése, kifizetésre torténd el6készitése.

Esetenként munkalgyi Ugyintézés (kiléptetések, felvételek) helyettesité szerepkorben.
Palyazati feltételek:

* Buintetlen eléélet és cselekvbképesség

+  Kozépfoku munkaulgyi, TB, bérszamfejté szakiranyu képzettség
* Elektronikus levelezdrendzser haladé szintl ismerete

* MS Office felhasznaldi szint(i ismerete

* Udvarias, proaktiv kommunikaciés készség

* Precizitas, rendszerezd készseg

* Gyors problémafelismerd képesség

* Rugalmassag, terhelhetdség

* Rendszerszemlélet

Elényt jelent:

* SAP rendszer ismerete
* Hasonlé munkakorben szerzett tapasztalat
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* Fels6foku szakiranyu képzettség

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

e Szakmai Onéletrajz

o Nyilatkozat a palyazo hozzajarulasardl, hogy a palyazatban szereplé adatokat a
jogszabalyokban és Szervezeti és Mikdodési Szabalyzatban felhatalmazott
szemelyek, testlletek megismerhessék

o Veégzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazol6 okiratok

e A palyazati feltételeknek valé megfelelés igazolasahoz kulféldon 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 egyenértékilsitett 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
egyenértéksitett okiratot az eljardas meginditasanak hataridében valé igazolasa
esetén legkésébb a palyazatban megjeldlt benyujtasi hataridé lejartat kovetd 60
napon belll kell benyujtani.

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

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2022. januar 26.
A palyazatok benyujtasanak médja:

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

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2022. februar 10.
A munkaltatéval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio:

Kérjuk, a palyazatban tlintesse fel a hivatkozasi szamot.

Hivatkozasi szam: 126687/EFEGI/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 egészségugyi indokbdl ellenjavallt
a védboltas felvétele, és ezt a Semmelweis Egyetem Foglalkozas-egészségugyi
Szolgalatanak orvosi szakvélemény is alatamasztja.
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