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A Semmelweis Egyetem, Transzlaciés Medicina Kézpontja
palyazatot hirdet
titkarsagi ugyintézo

munkakor betoltésére.

A jogviszony idétartama:

hatarozatlan idejli munkajogviszony, 3 honap prébaidé

Foglalkoztatas jellege:
telies munkaidd

A munkavégzés helye:
Budapest, 1085, Ull&i ut 26.

A munkakorbe tartozé lényeges feladatok:

Iktatorendszerben torténé postazas (ki- és bejovd dokumentumok iktatasa)
Napi posta alairasra torténd dsszeallitasa és tovabbitasa

Telefonhivasok kezelése

Teremfoglalasok kezelése

Teremfoglalas online fellleten

PhD hallgatokkal torténd kapcsolattartas

Dokumentumkezelés

Palyazati feltételek:

o Erettségi bizonyitvany

e 3-5 év adminisztrativ terlleten szerzett tapasztalat

¢ Angol nyelv kommunikacios, készségszintli hasznalata
¢ Ms Office (kulénosen Excel, Word) felhasznaloi ismerete
o Blntetlen el6élet és cselekvbképesseég

e Megbizhatdsag

e Pontossag, precizitas

e Csapatorientalt személyiség

¢ Rendszerekben valé gondolkodas

e J6 problémamegoldd készség

El6ényt jelent:

e Poszeidon rendszer ismerete
e Neptun elektronikus tanulmanyi rendszer ismerete

A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

e Szakmai 6néletrajz

e Nyilatkozat a palyazé hozzajarulasarodl, hogy a palyazatban szereplé adatokat a
jogszabalyokban és Szervezeti és Mulkodési Szabalyzatban felhatalmazott
személyek, testlletek megismerhessék
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Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazold okiratok

A palyazati feltételeknek valé megfelelés igazolasahoz kulfoldon szerzett oklevél,
illetve bizonyitvany esetén szikség van annak honositasara, elismerésére vagy
egyenértékisitésére. A Kkulfoldon 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 hataridbben be kell nydjtani. Az elismert, honositott vagy
egyenértékisitett okiratot az eljaras meginditasanak hataridében valé igazolasa
esetén legkésdbb a palyazatban megjeldlt benyujtasi hataridd lejartat kovetd 60
napon belul kell benyujtani.
Tovabba minden olyan irat, amelyet a palyazé a palyazat szempontjabol fontosnak
tart

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2022. majus 25.

A palyazatok benyujtasanak médja:

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

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2022. junius 9.

A munkaltatoval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio:

Keérjik, a palyazatban tiintesse fel a hivatkozasi szamot.

Hivatkozasi szam: 40665/TMKP/2022.

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

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

szerezhet.
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