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A jogviszony id6tartama: hatarozatlan ideji munkajogviszony, 3 hénap prébaidé

Foglalkoztatas jellege: teljes munkaid6

A munkavégzés helye: Budapest, 1083, lllés utca 15.

A munkakorbe tartozé lényeges feladatok:

e igazgatd személyi titkara

e igazgatdi feladatok titkarsagi koordinalasa

e komplex szervezési és adminisztrativ feladatok (bejové, kimend levelezések kezelése
és iktatasa)

e kapcsolodo nyilvantartasok készitése és aktualizalasa

e igazgatd programjanak szervezése

Palyazati feltételek:

+ érettségi bizonyitvany

* Ms Office (kliléndsen Excel, Word) készségszinti és gyors hasznalata
titkarsagi tapasztalat, minimum 2 év szakmai gyakorlat

blntetlen eléélet és cselekvbképesség

onallo, a hatariddk betartasaval térténd, pontos munkavégzés

kivalo szervez6- és kommunikacios készség

j6 teherbird és problémamegoldé készség

egyuttmikddési készség

kiegyensulyozott személyiség

Elényt jelent:

fels6foku végzettség

titkarsagvezet6i szakképesités

minimum 2 év szakmai tapasztalat

angol és/vagy német kdzépfoku nyelvvizsga

Jelentkezését a palyazat.human@semmelweis-univ.hu e-mail cimre
varjuk 2023. januar 28-ig.

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

e Szakmai 6néletrajz

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

o Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazold okiratok
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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, 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 nydjtani. 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 szempontjabol fontosnak

tart

A munkaltatoval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio:

Kérjik, a palyazatban tintesse fel a hivatkozasi szamot.
Hivatkozasi szam: 4663/KEEGF/2023

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

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