90749/GFIHII/2022

A Semmelweis Egyetem
Epidemiolégiai és Surveillance Kézpontja

palyazatot hirdet
irodai, ugyviteli referens (irodavezetd)

munkakor betoltésére az RRF-2.3.1-21 azonosité szamu, ,Nemzeti
Laboratériumok Iétrehozasa, komplex fejlesztése” cimi projekt
keretében.

A jogviszony idétartama:

hatarozott ideji (2026.02.28-ig tarté) munkajogviszony, 3 honap prébaidé

Foglalkoztatas jellege:

teljes munkaidé

A munkavégzés helye:

Budapest, 1091, Ull&i ut 25.

A munkakorbe tartozé lényeges feladatok:

Az Epidemiolégiai és Surveillance Koézpont (ESK) palyazatainak és projektjeinek
adminisztrativ és szervezési tamogatasa.

Az ESK altalanos irodavezetdi feladatainak ellatasa: irodai beszerzések koordinalasa,
dokumentaciék vezetése, dokumentumok nyomonkovetése, ESK talalkozok
megszervezése, hazipénztar kezelése, iktatas, eseti vezetbi asszisztencia és
adminisztrativ kapcsolattartas a Semmelweis Egyetem szervezeti egységeivel és az
ESK kils6 partnereivel.

Képzések, kulfoldi kikuldetések, szakmai események, ESK-hoz kapcsol6éd6 egyéb
rendezvények szervezésében valo részvétel.

Gazdasagi szereplbkkel, hatdésagokkal valdé egylttmikoédés, arajanlatok kérése,
szerz8déskotések adminisztrativ tamogatasa.

Palyazati feltételek:

* Fels6foku végzettség

* Legalabb 3 év irodai, adminisztrativ munkatapasztalat;

e MS Office-ismeret, felhasznaldi szintli Excel- és PowerPoint-hasznalat;

+ Legalabb alapszint( irdsbeli és szobeli kifejez6készség angol nyelven;

» JoO szervezbkészség: a feladatok terv szerinti megkezdése, képesség a fontossagi
sorrend felallitasara, terhelés melletti munkavégzésre és a felel6sségek
kezelésére;

* Rendszerszemléletl gondolkodas és problémamegoldasra vald képesség;

» EgylttmUkodésre és csapatmunkara valo képesség;

* Eredménykdzpontu hozzaallas;

*  Min8ségkdzpontu, segitbkész hozzaallas;

* Felelésségteljes, preciz, 6nalld6 munkavégzeés

* Buntetlen eléélet és cselekvOképesség

Elényt jelent:

¢ Irodavezetdi vagy mas relevans pozicidban szerzett munkatapasztalat;
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¢ Projektadminisztracié terlletén szerzett munkatapasztalat;
e Erés angolnyelv-tudas;
e Egyetemi munkatapasztalat.

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

Szakmai 6néletrajz

Nyilatkozat a palyazo hozzajarulasardl, hogy a palyazatban szereplé adatokat a

jogszabalyokban és Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban felhatalmazott

személyek, testliletek megismerhessék

o Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazold 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 egyenértékisitési eljaras meginditasarol szolé igazolast a palyazati kiirdsban
megjeldlt hataridében be kell nyujtani. Az elismert, honositott vagy
egyeneértékisitett okiratot az eljaras meginditasanak hataridében vald igazolasa
esetén legkésbbb a palyazatban megjeldlt benyujtasi hataridd lejartat koveté 60
napon belll kell benyujtani.

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

tart

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2022. szeptember 24.
A palyazatok benyujtasanak médja:

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

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2022. oktdber 9.
A munkaltatéval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio:

Kérjuk, a palyazatban tintesse fel a hivatkozasi szamot.
Hivatkozasi szam: 90749/GFIHI1/2022

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 hozhat6 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
dozis felvételét kdvetden tobb mint 180 nap eltelt — az emlékeztetd véddoltast nem vette fel. A
korlatozas nem vonatkozik olyan személyre, aki részére egészséglgyi indokbdl ellenjavallt a
védooltas felvétele, és ezt a Semmelweis Egyetem Foglalkozas-egészségugyi Szolgalatanak
orvosi szakvélemény is alatamasztja.
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