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A Semmelweis Egyetem
Beszerzési lgazgatosaga

palyazatot hirdet
adminisztrativ munkatars

munkakor betoltésére.

A jogviszony id6tartama: hatarozatlan ideig tart6 munkajogviszony, 3 honap prébaidé

Foglalkoztatas jellege: teljes munkaid6

A munkavégzés helye: 1091 Budapest, UllI&i ut 55.

A munkakorbe tartozé lényeges feladatok:

kézbesitési feladatok napi szintl ellatasa az Egyetem éplletei kézott (papir alapu
iratok el6készitése, kdzponti postazoba és szakterlletekhez, alkalmanként kilsé
cimzettekhez torténé oda- és visszajuttatasa)

az irattarazassal kapcsolatos adat- és informaciészolgaltatasi feladatok végrehajtasa
altalanos adminisztracios feladatok ellatasa, iratkezelés, iktatas, szkennelés

iratok el6készitése adatszolgaltatasokhoz

a Semmelweis Egyetemen bellli kapcsolattartas, egyuttmikodés az igénylé és
szakeértb szervezeti egységekkel

Palyazati feltételek:

+ érettségi bizonyitvany

* bintetlen el6élet és cselekvOképesség

+ MS Office felhasznald6i szintli ismerete

« felhasznaldi szintli szamitdgépes ismeretek

« 0nalld, felelésségteljes munkavégzés

* monotobnia-tlres

terhelhet&ség, fizikai erénlét iratok mozgatasahoz
megbizhatdsag, precizitas, gyors reagalasi készég
j6 kommunikacidés készség

j6 egyuttmikodesi keszség

El6ényt jelent:

iratkezelésben, iratrendezésben szerzett tapasztalat
iratkezel6, irattaros OKJ vizsga

tablazatkezel6 program kiemelkedd ismerete

beszerzési eljarasokhoz kapcsolddé iratkezelési tapasztalat
iktatoprogram (Poszeidon) ismerete

fels6foku végzettség

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

e Szakmai Onéletrajz
e Nyilatkozat a palyazo hozzajarulasardl, hogy a palyazatban szereplé adatokat a

jogszabalyokban és Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban felhatalmazott
személyek, testiletek megismerhessék

o Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazold okiratok
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o A palyazati feltételeknek vald megfelelés igazolasahoz kuilfélddon szerzett oklevél,
illetve bizonyitvany esetén szikség 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 szol6 igazolast a palyazati kiirasban
megjeldlt hataridében be kell nyujtani. Az elismert, honositott vagy
egyenértekisitett okiratot az eljaras meginditasanak hataridében valé igazolasa
esetén legkésdbb a palyazatban megjeldlt benyujtasi hataridd lejartat koveté 60
napon belll kell benyujtani.

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

tart

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2022. december 8.

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

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2022. december 23.
A munkaltatéval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio:

Kérjik, a palyazatban tintesse fel a hivatkozasi szamot.
Hivatkozasi szam: 119502/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 nem hozhat6 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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