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A Semmelweis Egyetem
Egészségtudomanyi Kar, Gazdasagi lgazgatésaga palyazatot hirdet

munkaligyi koordinator

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:

o A Kar szervezeti egységeitdl beérkezd (oktatasi és egyéb) megbizasi szerz6dések és
megallapodasok ellenbrzése, Kkotelezettségvallalasba  vételének, pénziugyi
ellenjegyzésének és kancellari egyetértési jog gyakorlasanak el6készitése, a
megfeleld Excel-tédblaban valé nyilvantartdsa, rendszerezése. Kapcsolodd
problémakban egyeztetés a szervezeti egységekkel/tanszékekkel, segitségnyuijtas.

e A beérkezett  teljesitésigazolasok ellen6rzése, kapcsolodd megbizasi
szerz8déssel/megallapodassal torténd dsszevetése, vezetbi/ellenjegyzdi alairatasa,
kifizetésre torténd eldkészitése a vonatkozé szabalyozasoknak megfeleléen, az
azokban szerepldé hataridék, valamint az adott hénap szamfejtési hataridejét is
figyelembe véve.

e A kari Gazdasagi Igazgatdésag szervezésében inditott megbizasi szerzédések és
megallapodasok el6készitése, a személyi adatok és a sziukséges informaciok
begyiijtése; a teljesitésigazolasok kiallitasa, kifizetések inditasa.

o A feladatkdéréhez kapcsoldédd belsé nyilvantartasok vezetése, bérgazdalkodassal
kapcsolatos adatszolgaltatasok készitése.

o Kozremlkodés a féléves/éves kari gazdalkodasi elemzések, valamint az éves
koltségvetés elkészitésében.

o Targyévi és el6z6 évi adozassal, jdvedelemigazolasokkal kapcsolatos Ugyintézés.
Jovedelemigazolasok iranti kérelmek és egyéb munkavallaléi kérelmek eljuttatasa a
Bér- és tb Ugyintézési Osztaly részére.

o Kari belfoldi és kulfoldi kikuldetések adminisztracioja és Ugyintézése az Egyetem
Kiklldetési Szabalyzatanak el6irasait figyelembe véve.

e Szukség szerint kbézremikddés a kari Onkoltségszamitasok elkészitésében,
adatszolgaltatas, egyéb egyuttmikodes.

e Dolgozoi szemuvegvasarlas tamogatasanak ugyintézése - a kérelem és elGiras szerinti
mellékleteinek ellen6rzése, kifizetésre torténd el6készitése.

Palyazati feltételek:

* Buntetlen eléélet és cselekvbképesség

+ Kdzépfoku munkalgyi, TB, bérszamfejté szakiranyu képzettség
+ Haladdé Ms Office ismeret

» Elektronikus levelezérendszer haladé szintl ismerete

* Udvarias, proaktiv kommunikacios készség
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* Gyors problémafelismerd képesség
* Precizitas, rendszerez8 képesség

* Rugalmassag, terhelhetéség

* Rendszerszemlélet

Elényt jelent:

e SAP rendszer ismerete
e Hasonlé munkakdrben szerzett tapasztalat

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

Szakmai 6néletrajz

Nyilatkozat a palyazo hozzajarulasardél, hogy a palyazatban szereplé adatokat a

jogszabalyokban és Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban felhatalmazott

szemelyek, testlletek megismerhessék

o Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazold okiratok

o A palyazati feltételeknek valé megfelelés igazolasahoz kulféldon szerzett oklevél,
illetve bizonyitvany esetén szikség van annak honositasara, elismerésére vagy
egyenértekisitésere. A kulfdldon szerzett bizonyitvany, oklevél elismerése,
honositasa, egyenértékisitése esetén az eredeti okirat mellett a honositott,
elismert vagy egyenértékisitett okiratot is, vagy legalabb az elismerési, honositasi
vagy egyeneértékisitési eljaras meginditasarol szol6 igazolast a palyazati kiirasban
megjeldlt hataridében be kell nyujtani. Az elismert, honositott vagy
egyeneértékisitett okiratot az eljaras meginditasanak hataridében vald igazolasa
esetén legkésébb a palyazatban megjeldlt benyujtasi hataridé lejartat kovetd 60
napon belul kell benyujtani.

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

tart

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2022. julius 23.
A palyazatok benyujtasanak médja:

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

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2022. augusztus 7.
A munkaltatéval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio:

Kérjuk, a palyazatban tintesse fel a hivatkozasi szamot.

Hivatkozasi szam: 65440/EFEGI/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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