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A Semmelweis Egyetem
Patolégiai, Igazsagligyi és Biztositasi Orvostani Intézete

palyazatot hirdet
titkarsagi tigyintézé
munkakor betdltésére.
A jogviszony idétartama:

hatarozatlan idejli munkajogviszony, 3 honap prébaidé

Foglalkoztatas jellege:
teljes munkaidé

A munkavégzés helye:
1091 Budapest, UlI&i at 93.

A munkakorbe tartozé Iényeges feladatok:
e A Professzori Titkarsag adminisztrativ feladatainak ellatasa
o A Titkarsag iratainak naprakész rendezése és valamennyi irat gyors hozzaférésének
biztositasa
A napi posta atvizsgalasa, kimend levelek ellenbrzése
A titkarsag leveleinek, iratainak érkeztetése, iktatasa, tovabbitasa
Nyilvantartja az intézetigazgat6 napi, heti, havi programjat
Koveti a hataridds feladatokat és ellenérzi azok végrehajtasat
El6késziti, szervezi a megbeszéléseket, értekezleteke, hivatalos kulsé eseményeket

Kozvetités, egyeztetések lebonyolitasa intézeti (belsd) és intézeten kivili (kllsd)
felek kdzott

Palyazati feltételek:

 Buntetlen elGélet es cselekvokepesseg
* Erettsegi bizonyitvany megléte
* Onall6 munkavégzés
* Precizitas
El6ényt jelent:
* Fels6foku végzettség

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

Szakmai 6néletrajz

Nyilatkozat a palyazo hozzajarulasarol, hogy a palyazatban szerepl6 adatokat a
jogszabalyokban és Szervezeti és Mulkddési Szabalyzatban felhatalmazott
szemelyek, testuletek megismerhessék

o Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazol6 okiratok

o A palyazati feltételeknek valé megfelelés igazolasahoz kilfélddn szerzett oklevél,
illetve bizonyitvany esetén sziikség van annak honositasara, elismerésére vagy
egyenértékisitésére. A Kkulfoldon szerzett bizonyitvany, oklevél elismerése,
honositasa, egyenértéklsitése esetén az eredeti okirat mellett a honositott,
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elismert vagy egyenértékilsitett okiratot is, vagy legalabb az elismerési, honositasi
vagy egyenértékisitési eljaras meginditasarodl szol6 igazolast a palyazati kiirasban
megjeldlt hataridben be kell nyudjtani. Az elismert, honositott vagy
egyenértékisitett okiratot az eljaras meginditasanak hataridében valé igazolasa
esetén legkésbbb a palyazatban megjeldlt benyujtasi hataridd lejartat koveté 60
napon belul kell benyujtani.
Tovabba minden olyan irat, amelyet a palyazo a palyazat szempontjabdl fontosnak
tart

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2022. julius 20.

A palyazatok benyujtasanak médja:

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

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2022. augusztus 5.

A munkaltatoval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio:

Keérjik, a palyazatban tintesse fel a hivatkozasi szamot.

Hivatkozasi szam: 68003/PIBOI/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.
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