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A jogviszony idétartama:

hatarozatlan idejli munkajogviszony, 3 hdonap prébaidé

Foglalkoztatas jellege:
teljes munkaidé

A munkavégzés helye:
1091 Budapest, Ull6i ut 55.

A munkakorbe tartozé lényeges feladatok:

° kézbesitési feladatok napi szintl ellatasa (iratok el6készitése, kozponti postazéba és
szakterlletekhez, alkalmanként kiilsé cimzettekhez torténd oda- és visszajuttatasa)

o altalanos adminisztracios feladatok ellatasa, iratkezelés, iktatas, szkennelés

° Kdzbeszerzési és beszerzési eljarasokhoz kapcsolédd iratok rendszerezeése,
irattarazasa, selejtezés el6készitése, valamint az irattari adattédbla folyamatos,
naprakész nyilvantartasa,

° az irattarazassal kapcsolatos adat- és informacidszolgaltatasi feladatok végrehajtasa,

az Igazgatdsag sajat hataskorl beszerzései nyilvantartasanak és iratainak naprakész

kezelése

bélyegzdnyilvantartas kezelése

alkalmankeént titkarsagi feladatok ellatasa, titkarsagi munkatars helyettesitése

iratok el6készitése adatszolgaltatasokhoz,

a Semmelweis Egyetemen bellli kapcsolattartas, egyuttm(kddés az igénylé és

szakértd szervezeti egysegekkel,

° kapcsolattartas kuls6é cégekkel (takaritdas, valamint a multifunkciés gépek
karbantartas-szervizelési és a hibabejelentések Ugyintézése)

Palyazati feltételek:

« Erettségi bizonyitvany megléte

* Felhasznaldi szintl szamitdégépes ismeretek

» MS Office felhasznaléi szintli ismerete

* Buntetlen el6élet és cselekvbképesseég

* Monotdnia-tlrés,

* Terhelhetbség, fizikai erénlét iratok mozgatasahoz,

« Onallo, felelésségtelies munkavégzeés,

* Megbizhatdsag, precizitas, gyors reagalasi készség,

* Kiemelked6 stressz-tliré és problémamegoldo készség,
» J6 kommunikacios és egyuttmikodési készség
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Elényt jelent:

iratkezelésben, iratrendezésben szerzett tapasztalat
iratkezeld, irattaros OKJ-s vizsga

Tablazatkezeld program kiemelkedd ismerete

beszerzési eljarasokhoz kapcsolddo iratkezelési tapasztalat
fels6foku végzettség

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

szemelyek, testlletek megismerhessék

o Veégzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazold okiratok

o A palyazati feltételeknek valé megfelelés igazolasahoz kulfoldon szerzett oklevél,
illetve bizonyitvany esetén sziukség van annak honositasara, elismerésére vagy
egyenértékisitéseére. A kulfdldon szerzett bizonyitvany, oklevél elismerése,
honositasa, egyenértékisitése esetén az eredeti okirat mellett a honositott,
elismert vagy egyenértékisitett okiratot is, vagy legalabb az elismerési, honositasi
vagy egyenértéklsitési eljaras meginditasarodl szol6 igazolast a palyazati kiirasban
megjeldlt hataridében be kell nyujtani. Az elismert, honositott vagy
egyeneértékisitett 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. szeptember 29.
A palyazatok benyujtasanak médja:

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

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2022. oktober 14.
A munkaltatéval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio:

Kérjuk, a palyazatban tlintesse fel a hivatkozasi szamot.

Hivatkozasi szam: 93245/KEEGF/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 a hatalyos utasitas alapjan nem hozhaté létre
foglalkoztatasra iranyuld jogviszony olyan személlyel, aki a SARS-CoV-2 koronavirus elleni
véddoltast és — amennyiben egyddzisu oltdanyag esetén az elsé dozis felvételét, kétdozisu
oltéanyag esetén a masodik dozis felvételét kdvetéen tobb mint 180 nap eltelt —az emlékeztetd
véddoltast nem vette fel.

A korlatozas nem vonatkozik olyan személyre, aki részére egészséguigyi indokbdl ellenjavallt
a védboltas felvétele, és ezt a Semmelweis Egyetem Foglalkozas-egészségugyi
Szolgalatanak orvosi szakvélemény is alatamasztja.
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