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A Semmelweis Egyetem   
Egészségtudományi Kar, Gazdasági Igazgatósága pályázatot hirdet 

munkaügyi koordinátor 

munkakör betöltésére. 

A jogviszony időtartama: 

határozatlan idejű munkajogviszony, 3 hónap próbaidő 

 
Foglalkoztatás jellege: 

teljes munkaidő 

A munkavégzés helye: 

Budapest, 1088, Vas utca 17. 

A munkakörbe tartozó lényeges feladatok: 
 

 A Kar szervezeti egységeitől beérkező (oktatási és egyéb) megbízási szerződések és 
megállapodások ellenőrzése, kötelezettségvállalásba vételének, pénzügyi 
ellenjegyzésének és kancellári egyetértési jog gyakorlásának előkészítése, a 
megfelelő Excel-táblában való nyilvántartása, rendszerezése. Kapcsolódó 
problémákban egyeztetés a szervezeti egységekkel/tanszékekkel, segítségnyújtás. 

 A beérkezett teljesítésigazolások ellenőrzése, kapcsolódó megbízási 
szerződéssel/megállapodással történő összevetése, vezetői/ellenjegyzői aláíratása, 
kifizetésre történő előkészítése a vonatkozó szabályozásoknak megfelelően, az 
azokban szereplő határidők, valamint az adott hónap számfejtési határidejét is 
figyelembe véve. 

 A kari Gazdasági Igazgatóság szervezésében indított megbízási szerződések és 
megállapodások előkészítése, a személyi adatok és a szükséges információk 
begyűjtése; a teljesítésigazolások kiállítása, kifizetések indítása. 

 A feladatköréhez kapcsolódó belső nyilvántartások vezetése, bérgazdálkodással 
kapcsolatos adatszolgáltatások készítése. 

 Közreműködés a féléves/éves kari gazdálkodási elemzések, valamint az éves 
költségvetés elkészítésében. 

 Tárgyévi és előző évi adózással, jövedelemigazolásokkal kapcsolatos ügyintézés. 
Jövedelemigazolások iránti kérelmek és egyéb munkavállalói kérelmek eljuttatása a 
Bér- és tb Ügyintézési Osztály részére. 

 Kari belföldi és külföldi kiküldetések adminisztrációja és ügyintézése az Egyetem 
Kiküldetési Szabályzatának előírásait figyelembe véve.  

 Szükség szerint közreműködés a kari önköltségszámítások elkészítésében, 
adatszolgáltatás, egyéb együttműködés. 

 Dolgozói szemüvegvásárlás támogatásának ügyintézése - a kérelem és előírás szerinti 
mellékleteinek ellenőrzése, kifizetésre történő előkészítése. 

 
Pályázati feltételek: 

• Büntetlen előélet és cselekvőképesség 
• Középfokú munkaügyi, TB, bérszámfejtő szakirányú képzettség 
• Haladó Ms Office ismeret 
• Elektronikus levelezőrendszer haladó szintű ismerete 
• Udvarias, proaktív kommunikációs készség 
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• Gyors problémafelismerő képesség 
• Precizitás, rendszerező képesség 
• Rugalmasság, terhelhetőség 
• Rendszerszemlélet 

 
Előnyt jelent: 
 

 SAP rendszer ismerete 

 Hasonló munkakörben szerzett tapasztalat 
 
A pályázat részeként benyújtandó iratok, igazolások: 
 

 Szakmai önéletrajz 

 Nyilatkozat a pályázó hozzájárulásáról, hogy a pályázatban szereplő adatokat a 

jogszabályokban és Szervezeti és Működési Szabályzatban felhatalmazott 

személyek, testületek megismerhessék 

 Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudást igazoló okiratok 

 A pályázati feltételeknek való megfelelés igazolásához külföldön szerzett oklevél, 
illetve bizonyítvány esetén szükség van annak honosítására, elismerésére vagy 
egyenértékűsítésére. A külföldön szerzett bizonyítvány, oklevél elismerése, 
honosítása, egyenértékűsítése esetén az eredeti okirat mellett a honosított, 
elismert vagy egyenértékűsített okiratot is, vagy legalább az elismerési, honosítási 
vagy egyenértékűsítési eljárás megindításáról szóló igazolást a pályázati kiírásban 
megjelölt határidőben be kell nyújtani. Az elismert, honosított vagy 
egyenértékűsített okiratot az eljárás megindításának határidőben való igazolása 
esetén legkésőbb a pályázatban megjelölt benyújtási határidő lejártát követő 60 
napon belül kell benyújtani. 

 Továbbá minden olyan irat, amelyet a pályázó a pályázat szempontjából fontosnak 
tart 

A pályázat benyújtásának határideje: 2022. július 23.  

A pályázatok benyújtásának módja: 
 
Elektronikus úton a palyazat.human@semmelweis-univ.hu hu e-mail címen keresztül 

A pályázat elbírálásának határideje: 2022. augusztus 7. 
 
A munkáltatóval kapcsolatos egyéb lényeges információ: 
 
Kérjük, a pályázatban tüntesse fel a hivatkozási számot.  
Hivatkozási szám: 65440/EFEGI/2022.  
A munkáltató fenntartja magának a visszavonás, valamint a pályázati eljárás eredménytelenné 
nyilvánításának jogát. 
A munkáltatóval kapcsolatban további információt a http://www.semmelweis.hu honlapon 
szerezhet. 
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