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A Semmelweis Egyetem
Magatartastudomanyi Intézete palyazatot hirdet

oktatasi asszisztens

munkakor betoltésére.

A jogviszony idétartama:

hatarozott ideji munkajogviszony (2023.02.29-ig), 3 hénap prébaidd

Foglalkoztatas jellege:

teljes munkaidd

A munkavégzés helye:
1089 Budapest, Nagyvarad tér 4.

A munkakorbe tartozé lényeges feladatok:

Intézeti adminisztracié kezelése. A Poszeidon iktatérendszer kezelése, postazas intézése,
postabontas, telefonok fogadasa. Vendégfogadas-targyalas esetén reprezentacio
elbékészitése. Javitasok, karbantartasok Ugyintézése, gazdasagi adminisztracio.
Anyagigénylés Osszedllitasa, rendelése, azok tarolasa a gazdasagi vezetd (Ugyintéz6)
feligyeletével. Tananyagok, jegyzetek el6készitése, masolasa. Tanteremigyek intézése
(foglalas, helycsere, ezzel kapcsolatban hallgatok értesitése). Oktatdk hallgatéi értékelésének
Osszesitése, nyilvantartasa.

Tanulmanyi  Ugyek intézése: Neptun adminisztracio, kérvények, felmentések,
vizsgajelentkezés. Vizsgalapok nyomtatasa, kezelése, archivalasa. Szakdolgozati Ugyek
kezelése (jelentkezési lapok, halasztasok, védési jegyz6konyvek). Diakokkal valo
kapcsolattartas oktatasi, adminisztrativ dgyekben (angol és német nyelven is). Dékani
Hivatalokkal és Nemzetk6zi Hallgatok Képzésének Kdzpontjaval torténd kapcsolattartas.

Palyazati feltételek:

« Erettségi bizonyitvany megléte

» Szamitégép felhasznaldi szintl ismerete (Ms Word, Excel, PowerPoint)

» Angol nyelv k6zépfoku ismerete és német nyelv alapfoku ismerete

* Blntetlen el6élet és cselekvbképesség

« Onallo, a hataridék betartasaval torténd, pontos munkavégzés

* JO szervezOkészség, segitbkészség, megbizhatosag, egyuttmikodési készség
» J6 kommunikacios és helyzetfelismerd készség

* JO problémamegoldd képesség

Elényt jelent:
o Fels6foku végzettség
o Oktatasi adminisztraciéban szerzett tapasztalat
o Poszeidon és Neptun programok ismerete

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

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

o Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazold 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 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 benyuijtani.

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

A munkakor betolthetéségének idépontja:

A munkakor legkorabban a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betolthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2022. marcius 3.
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 18.
A munkaltatéval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio:

Kérjik, a palyazatban tintesse fel a hivatkozasi szamot. Hivatkozasi szam:
16254/AOMAG/2022.

A munkaltaté 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 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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