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A Semmelweis Egyetem
Elettani Intézete

palyazatot hirdet
titkarsagi szakeérté

munkakor betoltésére.

A jogviszony id6étartama: hatarozatlan ideji munkajogviszony, 3 hdnap prébaidé

Foglalkoztatas jellege: teljes munkaid6

A munkavégzés helye: 1094 Budapest, Tlzolté utca 37-47.

A munkakorbe tartozé lényeges feladatok:

Intézeti elektronikus nyilvantartasok kezelése (feltoltés, karbantartas, frissités);
tudomanyos, oktatasi, adminisztrativ adatok rendszerezése, adatbazisok
karbantartasa;

részvétel altalanos titkarsagi feladatokban;

munka- és tlzvédelmi, hulladékkezelési, allatvédelmi és géntechnoldgiai
megfeleléshez sziikséges dokumentaciok kezelése, karbantartasa

Palyazati feltételek:

fels6foku végzettség

Ms Office ismerete

preciz, pontos, gyors, szorgalmas, 6nalld munkavégzésre vald képesség
j6 problémamegoldé- és szervezbképesseg

j6 kommunikacios és kapcsolatteremt6 készség

strukturalt és logikus gondolkodas

buntetlen eléélet és cselekvbképesség

El6ényt jelent:

koézépfoku angol nyelvtudas

adminisztrativ munkakdérben, valamint elektronikus nyilvantartasok, adatbazisok
kezelésében szerzett tapasztalat

oktatasi, tudomanyos és nemzetk6zi kdrnyezetben valo jartassag

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

Szakmai 6néletrajz

Nyilatkozat a palyazé hozzajarulasarol, hogy a palyazatban szereplé adatokat a
jogszabalyokban és Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban felhatalmazott
szemeélyek, testlletek megismerhessék

Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazold okiratok

A palyazati feltételeknek valé megfelelés igazolasahoz kulféldon szerzett oklevél,
illetve bizonyitvany esetén sziikség van annak honositasara, elismerésére vagy
egyenértékisitésére. 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 egyenértékisitési eljaras meginditasarol szol6 igazolast a palyazati kiirasban
megjeldlt hataridében be kell nyujtani. Az elismert, honositott vagy
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egyenértékisitett okiratot az eljaras meginditasanak hataridében vald igazolasa
esetén legkésbbb a palyazatban megjeldlt benyujtasi hataridd lejartat kovetd 60
napon belul kell benyujtani.

e Tovabba minden olyan irat, amelyet a palyazo a palyazat szempontjabdl fontosnak
tart

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2022. november 10.

A palyazatok benyujtasanak modja: Elektronikus uton a palyazat.human@semmelweis-
univ.hu hu e-mail cimen keresztul

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2022. november 25.
A munkaltatéval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio:

Keérjik, a palyazatban tintesse fel a hivatkozasi szamot.
Hivatkozasi szam: 115263/0ETI/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 hozhaté létre foglalkoztatasra iranyuld
jogviszony olyan személlyel, aki a SARS-CoV-2 koronavirus elleni véd@oltast nem vette fel. A
korlatozas nem vonatkozik olyan személyre, aki részére egészségugyi indokbdl ellenjavallt a
védooltas felvétele, és ezt a Semmelweis Egyetem Foglalkozas-egészségugyi Szolgalatanak
orvosi szakvélemeény is alatdmasztja.
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