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A Semmelweis Egyetem
Egészségligyi Menedzserképzé Kozpont palyazatot hirdet

projekt pénziigyi Gigyintéz6

munkakor betoltésére.

A jogviszony idétartama:

hatarozott ideji munkajogviszony (1 év), 3 honap prébaidd

Foglalkoztatas jellege:

teljes munkaidé

A munkavégzés helye:

Budapest, 1125, Kutvélgyi ut 2.

A munkakorbe tartozé lényeges feladatok:

Projekt pénzligyi vezeté munkajanak operativ tamogatasa

Pénzlgyi adminisztrativ feladatok ellatasa

Szamlak masolasa, szkennelése

Szamlak el6készitése a palyazatok altal el6irt médon (zaradékolas, pecsételés, stb.)
Adatbazis feltdltés

Kapcsolattartas, egyeztetés a szallitokkal

Szalliték és megrendel6k kdnyvelési adatainak el6készitése

Utazasi koltsegtérités nyomtatvanyok kitoltése, ellenérzése

Kozremikodés a havi jelentések leadasaban, negyedéves és éves zarasokban
Projekt lebonyolitasat tamogaté feladatok ellatasa

Tamogatja a kilsé- és belsé partnerekkel, szolgaltaté szervezetekkel valé folyamatos
kapcsolattartast

Elésegiti a szallitok kivalasztasat, a sziukséges kozbeszerzési folyamatok
(kdzbeszerzései palyazatok kiirdsanak) szervezését, valamint a szallitoi szerz6dések
megkotését

Kezeli a projektmenedzsmentet tamogato IT és irodatechnikai eszkdzoket
KozremUkodik a projekt lezarasban, a projekttermék atadasaban

Egyéb, napi feladatok ellatasa

Beszerzéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

Beszerzési igény felmérése, az érintett szakmai kollégakkal valé kapcsolattartas
Arajénlatok, szerz6dés-kotések kezelése, kapcsolattartas a szallitokkal
Adminisztrativ teend6k ellatasa

A projekt pénzigyi zarasanak elbkészitése, a projektmegvaldsitas pénzigyi
alatamaszté dokumentumai tekintetében a papiralapu, analitikus és az Ugyviteli
nyilvantartas 6sszehangolasa

Palyazati feltételek:

* Fels6foku végzettség

» Magas szintli szamitégépes ismeretek (kiléndsen Excel, Word)
* Blntetlen el6élet és cselekvbképesség

* JO problémamegoldd képesség

* J6O kommunikacios készség

* Megbizhato, preciz munkavegzés

* Kreativitas
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» Csapatmunkara valé készség

Elényt jelent:
o Meérlegképes kdnyveld végzettség
e SAP ismeret
o Palyazati elszamolasokban szerzett jartassag
e Angol kdzépfok

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

e 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 90 napnal nem régebbi hatdsagi erkolcsi bizonyitvany a blntetlen eléélet és annak
igazolasara, hogy a palyazo nem all foglalkoztatastél valo eltiltas alatt

o A palyazati feltételeknek valdé megfelelés igazolasahoz kilfélddn szerzett oklevél,
illetve bizonyitvany esetén sziukség 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 meginditasardél szolo igazolast a palyazati kiirasban
megjeldlt hataridében be kell nyujtani. Az elismert, honositott vagy
egyenértéksitett okiratot az eljaras meginditasanak hataridében valé igazolasa
esetén legkésébb a palyazatban megjelolt 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. marcius 3.
A palyazatok benyujtasanak médja:

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

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2022. marcius 18.
A munkaltatéval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio:

Kérjuk, a palyazatban tlintesse fel a hivatkozasi szamot.

Hivatkozasi szam: 19890/EKKGIE/2022.

A munkaltaté fenntartja maganak a visszavonas, valamint a palyazati eljaras eredménytelenné
nyilvanitasanak jogat.

A munkaéltatoval kapcsolatban tovabbi informacioét 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
véddoltast nem vette fel.
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A korlatozas nem vonatkozik olyan személyre, aki részére egészséguligyi indokbdl ellenjavallt
a védoboltas felvétele, és ezt a Semmelweis Egyetem Foglalkozas-egészségulgyi
Szolgalatanak orvosi szakvélemény is alatamasztja.



