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A Semmelweis Egyetem,
Sziilészeti és N6gyogyaszati Klinikaja
palyazatot hirdet

adminisztrativ munkatars

munkakdr betoltésére.
A jogviszony id6étartama: hatarozatlan idejli munkajogviszony, 3 hénap prébaidé
Foglalkoztatas jellege: teljes munkaidé

A munkavégzés helye: 1082 Budapest, Ull&i 78/A

A munkakorbe tartozé lényeges feladatok:

Titkarsagi feladatok ellatasa:

o atanszékvezets altal megjeldlt — munkakorének, képesitésének, szakmai ismeretének
megfelel6 — feladatok ellatasa

e 3ltalanos adminisztracios feladatok ellatasa, iratkezelés, iktatas, szkennelés

o iratok el6készitése adatszolgaltatasokhoz

e a Semmelweis Egyetemen bellli kapcsolattartas, egyuttimikodés az igényld és
szakeértd szervezeti egységekkel

o a professzori titkarsag adminisztrativ feladatainak ellatsa

titkarsag iratainak naprakész rendszerezése és valamennyi irat gyors hozzaférésének

biztositasa

az intézet oktatasi tevékenységének koordinalasa

a napi posta atvizsgalasa, kimend levelek ellenbrzése

a titkarsag leveleinek, iratainak érkeztetése, iktatasa, tovabbitasa

koveti a hataridés feladatokat és ellendrzi azok végrehajtasat

Palyazati feltételek:

érettségi bizonyitvany megléte

felhasznaldi szintl ismeretek

Ms Word, Excel ismeret

megbizhatdsag, precizitas

onallo, felelésségteljes munkavégzés

j6 kommunikacié és egylttmikodési készség
gyors reagalasi készség

blntetlen eléélet és cselekvéképesség

El6ényt jelent:

fels6foku iskolai végzettség
kdzépfoku angol nyelvtudas
Neptun rendszer ismerete
Poszeidon rendszer ismerete

Jelentkezését a palyazat.human@semmelweis.hu e-mail cimre varjuk
2023. aprilis 8-ig.



mailto:palyazat.human@semmelweis-univ.hu

27472/A0N0O/2023.

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

e Szakmai onéletrajz

¢ Nyilatkozat a palyazé hozzajarulasarol, hogy a palyazatban szereplé adatokat
a jogszabalyokban és Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban felhatalmazott
személyek, testliletek megismerhessék

o Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazold okiratok

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 nyujtani. Az elismert, honositott vagy
egyenértékdisitett okiratot az eljards meginditasanak hataridében valé igazolasa
esetén legkésbbb a palyazatban megjeldlt benyujtasi hataridd lejartat kovetd 60
napon belll kell benyujtani.

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

A munkaltatoval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio:

Kérjuk, a palyazatban tuntesse fel a hivatkozasi szamot.
Hivatkozasi szam: 27472/A0ON0O/2023.

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

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