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A Semmelweis Egyetem
Egészségtudomanyi Kar Apolastan Tanszéke palyazatot hirdet

igazgatasi szakért6

munkakor betoltésére.

A jogviszony idétartama:

hatarozatlan idejli munkajogviszony, 3 honap prébaidé

Foglalkoztatas jellege:

teljes munkaidé

A munkavégzés helye:

Budapest, 1088, Vas utca 17.

A munkakorbe tartozé lényeges feladatok:

Az Apol6 szakos hallgatokkal kapcsolattartas

A hallgatok részére oktatasi segédanyagok el6készitése (tételsorok vizsgakhoz,
szakdolgozat elkészitéséhez, zarovizsgahoz)

Szakdolgozatok begydijtése, biralatra kiadasa, zarovizsga utani archivalasa

Hallgaték tandran kivili gyakorlataival kapcsolatos levelezések

A letoltott gyakorlatokrél készilt igazolasok begylijtése és azok tovabbi kezelése

A hallgatdék Neptun Ggyeinek intézése

A hallgatok zardvizsgajanak szervezésében valo el6készités

Kuls8, bels6 levelek Poszeidon rendszerbe vald iktatasa

A Tanszék altal oktatott tantargyak kurzusainak meghirdetése, el6kdvetelmények
rogzitése, oktatok hozzarendelése

Kreditatviteli kérelmek adminisztracidja

Az intézet dolgozdbinak szabadsag nyilvantartasa

SAP rendszerben a kies6 id6k (szabadsag, betegallomany) vezetése havonként

Mas intézetek/tanszékek el6addival, oktatdival kapcsolattartas

Oktatok részére oktatasi segédanyagok elékészitésében segédkezés

Gyakorlati leckekdnyvek nyilvantartasa és a gyakorlatokhoz tartozé hallgatoi névtablak
elkészitése

Segitségnyujtas a Tanszék oktatdinak adminisztrativ, tanligyi munkaihoz

Részvétel a Tanszék egyéb feladatainak ellatasaban

Minden szervezéssel jaro feladat elvégzése, amivel az intézetvezetd/tanszékvezetd
megbizza

Palyazati feltételek:

« Erettségi bizonyitvany
* Felhasznaldi szintl szamitdégépes ismeretek
* Blntetlen eléélet és cselekvbképesség

Elényt jelent:

e Neptun rendszer ismerete
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Féiskolai végzettség

Egészségligyi végzettség

Angol nyelvbél B1 komplex tipusu nyelvvizsga
Fels6oktatasban szerzett Ugyintéz6i gyakorlat
Ms Office felhasznaloi szintli 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, testliletek megismerhessék

Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazold okiratok

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, 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 legkésbbb a palyazatban megjeldlt benyujtasi hataridd lejartat koveté 60
napon belll kell benyujtani.

Tovabba minden olyan irat, amelyet a palyazo a palyazat szempontjabdél fontosnak
tart

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2022. majus 19.

A palyazatok benyujtasanak médja:

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

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2022. junius 3.

A munkal

tatoval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio:

Kérjuk, a palyazatban tintesse fel a hivatkozasi szamot.

Hivatkozasi szam: 40390/EFAT/2022.

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

A munkaltatéval kapcsolatban tovabbi informaciét a http://www.semmelweis.hu honlapon

szerezhet.
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