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A Semmelweis Egyetem
Corvin-negyedi Klinikai Tombigazgatésaga

palyazatot hirdet

munkaugyi tigyintézé

munkakor betoltésére.

A jogviszony idétartama: hatarozatlan idejii munkajogviszony, 3 hoénap prébaidd,
2023. januar 1-t8l tolthet6 be.

Foglalkoztatas jellege: teljes munkaid6

A munkavégzés helye: Budapest, 1085, UlI6i Ut 26.

A munkakorbe tartozé lényeges feladatok:

A Tombigazgatésaghoz tartozd szervezeti egységek gazdasagi eseményeivel kapcsolatos
adminisztrativ feladatok ellatasa:
e arajanlatok bekérése,
megrendelések elkészitése
szerz8dések elkészitése
beszerzések inditasa, dokumentalasa
szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése
szamlazas

MunkaUlgyi feladatok elvégzése:
o felvétellel kapcsolatos dokumentumok elkészitése (kozzétételi adatlap, felvétel
javaslat)
munkaltatoi intézkedések készitése szerz6dés modositasokhoz
idérogzités
szabadsagnyilvantartas
Szép-kartya ugyintézés
adozashoz kapcsolddd nyilatkozatok bekérése, tovabbitasa a felettes szervezeti
egységhez
e orvosi alkalmassagi vizsgalatokrol nyilvantartas, a vizsgalatok megszervezése

Palyazati feltételek:

érettségi bizonyitvany megléte

blntetlen eléélet és cselekvéképesség

onallo munkavégzés a munkat szabalyzo6 eljarasrendek betartasaval
precizitas

Elényt jelent:

e Ms Office felhasznaldi szintl ismerete
e Poszeidon, SAP rendszer ismerete

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

e Onéletrajz
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o Nyilatkozat a palyazé hozzajarulasardl, hogy a palyazatban szereplé adatokat a
jogszabalyokban és Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban felhatalmazott
személyek, testlletek megismerhessék

o Veégzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazol6 okiratok

e A palyazati feltételeknek valé megfelelés igazolasahoz kulfoldon szerzett oklevél,
illetve bizonyitvany esetén sziikség van annak honositasara, elismerésére vagy
egyenértékisitésére. A kulfoldon 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 szolé igazolast a palyazati kiirasban
megjeldlt hataridben be kell nydjtani. Az elismert, honositott vagy
egyenértékisitett okiratot az eljaras meginditasanak hataridében vald igazolasa
esetén legkésbbb a palyazatban megjeldlt benyujtasi hataridd lejartat koveté 60
napon belul kell benyujtani.

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

tart

A munkakor betolthetéségének idépontja:

A munkakér legkorabban a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betélthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2022. december 13.
A palyazatok benyujtasanak médja:

Elektronikus uton az Ugyintéz6 részére a palyazat.human@semmelweis-univ.hu e-mail cimen
keresztl

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2022. december 28.
A munkaltatéval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio:

Kérjuk, a palyazatban tuntesse fel a hivatkozasi szamot.

Hivatkozasi szam: 117840/CKT/2022

A munkaltaté fenntartja maganak a visszavonas, valamint a palyazati eljaras eredménytelenné
nyilvanitasanak jogat.

A munkaltatoval kapcsolatban tovabbi informaciét a http://semmelweis.hu/ honlapon
szerezhet.

Tajékoztatjuk, hogy a Semmelweis Egyetemen nem hozhaté Iétre foglalkoztatasra iranyuld
jogviszony olyan személlyel, aki a SARS-CoV-2 koronavirus elleni véddoltast nem vette fel. A
korlatozas nem vonatkozik olyan személyre, aki részére egészséglgyi indokbdl ellenjavallt a
védboltas felvétele, és ezt a Semmelweis Egyetem Foglalkozas-egészségugyi Szolgalatanak
orvosi szakvélemeény is alatamasztja.
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