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A Semmelweis Egyetem
Kollégiumok Igazgatésaga

palyazatot hirdet
kollégiumi ligyintéz6

munkakor betoltésére.

A jogviszony idétartama:

hatarozatlan idejli munkajogviszony, 3 honap prébaidé

Foglalkoztatas jellege:

teljes munkaidé

A munkavégzés helye:

1083 Budapest, Tomé u. 35-37.

A munkakorbe tartozé Iényeges feladatok:

A Kkollégiumi Ugyintéz6 gondoskodik a Kollégium Uzemszerli és biztonsagos
mikodéseérdl, a kollégium alapfeladatai kbzott felsorolt feltételek biztositasarol.

Felel a kollégiumot érint6 igazgatdi hatarozatok, korlevelek, utasitasok
megvalésitasaért, betartasdért; az Aaltala elkészitett statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, jelentések hitelességéért, hataridére torténd elkészitéséeért; a
feladatkorébe tartozé feladatok megbizhatd, pontos, szinvonalas elvégzéséért, a
munkafegyelem, a jogszabalyok és a hataridék betartasaeért.

Ellatja a kollégium mikddésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Ellatia mindazokat a feladatokat, amelyek az egyetemi szabalyzatok, valamint az
igazgatoi hatarozatok hataskérébe utalnak, munkakoéri leirasaban megfogalmazasra
kerllnek.

A kollégium hazi pénztaranak kezelése

Az Egyetem Neptun Rendszerének kezelése

Ellatja a kollégiumi hallgatokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Palyazati feltételek:

Erettségi bizonyitvany megléte

Blntetlen el6élet és cselekvoképesség

Alapfoku szamitastechnikai ismeretek

Ms Word, Excel programok ismerete és gyakorlati alkalmazasa
Tarsalgasi szintl angol nyelvtudas

J6 kommunikacios készség

Kapcsolatteremtési képesség

Kooperacidés képesség

Onallé munkavégzés, valamint konfliktusmegoldd képesség

Elényt jelent:

Neptun rendszer ismerete
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A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

Szakmai 6néletrajz

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

Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazold okiratok

A palyazati feltételeknek valé megfelelés igazolasahoz kilféldon szerzett oklevél,
illetve bizonyitvany esetén szikség van annak honositasara, elismerésére vagy
egyenértékisitésére. A Kkulfoldon szerzett bizonyitvany, oklevél elismerése,
honositasa, egyenértékiisitése 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 belul kell benyujtani.

Tovabba minden olyan irat, amelyet a palyazoé a palyazat szempontjabdl fontosnak
tart

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2022. junius 7.

A palyazatok benyujtasanak modja: Elektronikus Uton a palyazat.human@semmelweis-
univ.hu hu e-mail cimen keresztul

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2022. junius 22.

A munkaltatoval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

Keérjik, a palyazatban tiintesse fel a hivatkozasi szamot.
Hivatkozasi szam: 50397/KOLLIG/2022.

A munkaltato fenntartja maganak a visszavonas, valamint a palyazati eljaras eredménytelenné
nyilvanitasanak jogat.
A munkaltatéval kapcsolatban tovabbi informaciét a http://www.semmelweis.hu honlapon

szerezhet.



mailto:palyazat.human@semmelweis-univ.hu
mailto:palyazat.human@semmelweis-univ.hu
http://www.semmelweis.hu/

