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~ A Semmelweis Egyetem
Elettani Intézete palyazatot hirdet

titkarsagvezeto6

munkakor betoltésére.

A jogviszony idétartama:

hatarozatlan ideji munkajogviszony

Foglalkoztatas jellege:

teljes munkaidé

A munkavégzés helye:
Budapest, 1094, Tlzolt6 utca 37-47.

A munkakorbe tartozé lényeges feladatok:

Intézeti titkarsagi adminisztracio; egyetemi és egyetemen kivuli hivatalos kapcsolattartas
(levelezések, telefonok  bonyolitasa); értekezletek, megbeszélések szervezése;
adatszolgaltatasi feladatok koordinaladsa; személyi titkari feladatok ellatasa; elektronikus
nyilvantartasok vezetése és karbantartdsa; a titkdrsag munkajat segité adminisztrativ
munkatarsak feladatainak koordinalasa; egyetemi tehetséggondozé program adminisztrativ
koordinalasa, részvétel tudomanyos projektek adminisztrativ menedzselésében.

Palyazati feltételek:

o Fels6foku végzettség

e Ms Office (Word, Excel, PowerPoint), Ms Windows, levelez6 alkalmazasok, altalanos
informatikai ismeretek

Blntetlen el6élet és cselekvBképesség

Strukturalt, logikus gondolkodas

Jo problémamegoldo-, és szerveziképesség

Preciz, pontos, gyors, szorgalmas, 6nall6 munkavégzeés

Jo kapcsolatteremtd, kommunikacios készség

Az elbiralas soran elényt jelent:

» Adminisztrativ munkakdérben szerzett tapasztalat, elektronikus nyilvantartasok, adatbazisok
kezelésében szerzett tapasztalat

* Angol nyelvtudas

» Tudomanyos és nemzetkdzi kérnyezetben val6 tapasztalat

* Jelentésebb informatikai tapasztalat

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

Onéletrajz

Nyilatkozat a palyazo hozzajarulasardl, hogy a palyazatban szereplé adatokat a
jogszabalyokban és Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban felhatalmazott
személyek, testlletek megismerhessék

o Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazold okiratok

o A palyazati feltételeknek valé megfelelés igazolasahoz kilféldén szerzett oklevél,
illetve bizonyitvany esetén szilkség van annak honositasara, elismerésére vagy
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egyenértékisitésére. A kuilfoldon szerzett bizonyitvany, oklevél elismerése,
honositasa, egyenértéklisitése esetén az eredeti okirat mellett a honositott,
elismert vagy egyenértékisitett okiratot is, vagy legalabb az elismerési, honositasi
vagy egyenertékisitési eljaras meginditasarol szol6 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 palyazo a palyazat szempontjabdl fontosnak
tart

A munkakor betolthetéségének idépontja:

A munkakér legkorabban a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betoélthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2022. februar 16.
A palyazatok benyujtasanak médja:

Elektronikus uton az Ggyintéz6 részére a palyazat.human@semmelweis-univ.hu e-mail cimen
keresztul

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2022. marcius 3.
A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

A prébaidd mérteke 3 hoénap. Kérjik, a palyazatban tlintesse fel a hivatkozasi szamot.
Hivatkozasi szam: 3610/OETI/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.

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

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