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A Semmelweis Egyetem
Pénziigyi lgazgatosaga

palyazatot hirdet
titkarsagi adminisztrativ munkatars

munkakor betoltésére.

A jogviszony idétartama:
hatarozott idejid (2024.08.06-ig) munkajogviszony, 3 hdnap probaidd
2022.08.06-tdl tolthetd be.

Foglalkoztatas jellege:
teljes munkaidé

A munkavégzés helye:
Budapest, 1083, Szigetvari utca 5.

A munkakorbe tartozé lényeges feladatok:

az lgazgatosag iratanyagainak iktatasa,

a levelek beadasa atnézésre, szignalasra, alairasra,

a levelek gépelése,

az iratok postazasa,

az irattarazasi feladat ellatasa,

az Igazgatd személyes megbeszéléseinek szervezése, vezetése,
nyilvantartasa,

a kiadott iratok, levelek hataridejének figyelése, betartasa,
az anyagigeénylések és egyéb beszerzések elvégzése,

az lgazgatdsagon felmeruld kulonféle problémak megoldasa,
egyeb, az Igazgatd altal elrendelt feladat elvégzése,

eseti jelleggel Ugyiratok kézbesitése kulsd helyszinre,
adatszolgaltatasok elkészitése, megkulldése.

Palyakezdék jelentkezését is varjuk.

Palyazati feltételek:

Pénzlgyi képzettség

Mérlegképes végzettség

Ms Office (Word, Excel) felhasznaléi szintl ismerete
Levelez6 rendszerek alkalmazasa
megbizhatésag

0nallo és csapatmunkara vald képesség
preciz munkavégzés

j6 kommunikaciés készség
rugalmassag

terhelhet6ség

Blntetlen el6élet és cselekvBképesseég
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A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

Szakmai 6néletrajz

Nyilatkozat a palyazé hozzajarulasardl, hogy a palyazatban szereplé adatokat a

jogszabalyokban és Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban felhatalmazott

személyek, testlletek megismerhessék

o Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazold okiratok

e A palyazati feltételeknek valé megfelelés igazolasahoz kulféldon 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 egyenértékiisitési eljaras meginditasarol szolé igazolast a palyazati kiirasban
megjeldlt hataridében be kell nyujtani. Az elismert, honositott vagy
egyenértékisitett okiratot az eljaras meginditasanak hataridében valé igazolasa
esetén legkésbbb a palyazatban megjeldlt benyujtasi hataridd lejartat kovetd 60
napon belll kell benyujtani.

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

tart

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

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

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

Kérjuk, a palyazatban tintesse fel a hivatkozasi szamot.

Hivatkozasi szam: 84208/GFIPUI/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.

Tajékoztatjuk, hogy a Semmelweis Egyetemen nem hozhaté létre foglalkoztatasra iranyuld
jogviszony olyan személlyel, aki a SARS-CoV-2 koronavirus elleni véddoltast és —amennyiben
egydozisu oltdbanyag esetén az els6 dozis felvételét, kétdozisu oltdbanyag esetén a masodik
dézis felvételét kdvetben tdbb mint 180 nap eltelt — az emlékeztetd véddboltast nem vette fel.
A korlatozas nem vonatkozik olyan személyre, aki részére egészségligyi indokbdl ellenjavallt
a veéddoltas felvétele, és ezt a Semmelweis Egyetem Foglalkozas-egészségugyi
Szolgalatanak orvosi szakvélemény is alatamasztja.
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