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A Semmelweis Egyetem
Pet6 Andras Kar, Dékani Hivatala
palyazatot hirdet
dékani asszisztens

munkakor betoltésére.

A jogviszony idétartama:

hatarozatlan idejli munkajogviszony, 3 hdonap prébaidé

Foglalkoztatas jellege:

részmunkaidé (heti 30 o6ra)

A munkavégzés helye:

1125. Budapest, Kutvdlgyi ut 8.

A munkakorbe tartozé lényeges feladatok:

A Dékan mellett napi operativ és adminisztrativ feladatok ellatasa (levelezés,
ugyintézés, programszervezés, naptarkezelés)

A Dékan programjainak el6készitése, programokon részvétel dékani feladat szerint
A fels6vezetbi értekezleteken emlékeztetd készitése, feladatok monitorizalasa, dékan
felé hattéranyagok el6készitése

A Dékan altal szervezett esemeények el6készitése, meghivok kiklldése, esemény
kovetése

A Dékan altal szignalt rendezvények online fellleten kommunikalasa, napi szintl
gondozasa

Egyuttmikddés a Dékani Hivatal feladatainak ellatasaban, szikség szerint
helyettesités, irodai tgyintézés, iktatas

Palyazati feltételek:

o Erettségi bizonyitvany megléte

¢ Ms Office (Excel, Word, PowerPoint), naptarak, e-mail gyakorlott felhasznalé
szintl ismerete

Blntetlen eléélet és cselekvBképesség

Felel6sségteljes, preciz és igényes munkavégzes

Kivalé kommunikacios készség, megbizhatdsag

Ad/hoc jellegli feladatok ellatasanak képessége, rugalmassag, terhelhetdség
Kival6 szervezbkészség

Rendszerszemlélet és 6nallé munkavegzés

Egyuttmikodésre vald alkalmassag

Elényt jelent:

fels6foku iskolai tanulmany vagy végzettség kommunikacio szakirany
angol nyelv kdznapi hasznalata széban és irasban
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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 Mikodési Szabalyzatban felhatalmazott
szemelyek, testlletek megismerhessék

o Veégzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazol6 okiratok
o A palyazati feltételeknek valé megfelelés igazolasahoz kilféldon szerzett oklevél,
illetve bizonyitvany esetén szikség van annak honositasara, elismerésére vagy
egyenértékisitésére. A kulfoldon 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 hataridben be kell nydjtani. Az elismert, honositott vagy
egyenértékisitett 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. augusztus 17.
A palyazatok benyujtasanak médja:

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

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2022. szeptember 2.
A munkaltatoval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

Kérjuk, a palyazatban tlintesse fel a hivatkozasi szamot.

Hivatkozasi szam: 80006/PAKGFESZ/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.

Tajékoztatjuk, hogy a Semmelweis Egyetemen nem hozhato létre foglalkoztatasra iranyuld
jogviszony olyan személlyel, aki a SARS-CoV-2 koronavirus elleni védéoltast és — amennyiben
egyddzisu oltdbanyag esetén az elsé dozis felvételét, kétddzisu oltdbanyag esetén a masodik
dozis felvételét kovetben tobb mint 180 nap eltelt — az emlékeztetd véddboltast nem vette fel.
A korlatozas nem vonatkozik olyan személyre, aki részére egészségugyi indokbdl ellenjavallt
a védboltas felvétele, és ezt a Semmelweis Egyetem Foglalkozas-egészségugyi
Szolgalatanak orvosi szakvélemény is alatamasztja.
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