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A jogviszony id6étartama: hatarozatlan idejli munkajogviszony, 3 hénap prébaidé

Foglalkoztatas jellege: teljes munkaidd

A munkavégzés helye: 1194 Budapest, Csengd utca 1.

A munkakorbe tartozé lényeges feladatok:

az iskolai adminisztracié végzése a vonatkozo utasitasok szerint

az iskola muikodési korébe tartozd feladatok ellatasa, kulondsen a tanugyi
igazgatasi tugyviteli feladatok, dokumentalas, iratkezelés

az intézmény kapcsolattartasi feladatainak ellatasa, palyazati adminisztracidban
valé kdzremikodeés

alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa

Palyazati feltételek:

érettségi bizonyitvany megléte
legalabb 1 év iskolatitkari tapasztalat
felhasznaldi szintd MS Office ismerete
onallo, pontos, preciz munkavégzés
problémamegoldas

diszkrécio

precizitas, pontossag

blntetlen eléélet és cselekvbképesség

Jelentkezését a palyazat.human@semmelweis.hu e-mail cimre varjuk

2023. aprilis 11-ig.

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

Szakmai 6néletrajz

motivacios levél

Nyilatkozat a palyazé hozzajarulasarél, hogy a palyazatban szerepl6 adatokat
a jogszabalyokban és Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban felhatalmazott
személyek, testiletek megismerhessék

Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazold okiratok

90 napnal nem régebbi hatosagi erkolcsi bizonyitvany a buntetlen el6élet és annak
igazolasara, hogy a palyazé nem all foglalkoztatastol valé eltiltas alatt
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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 szempontjabdl fontosnak
tart

A munkaltatoval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio:

Kérjik, a palyazatban tintesse fel a hivatkozasi szamot.
Hivatkozasi szam: 28487/SI1SZ/2023.

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.
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