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A Semmelweis Egyetem
Innovaciés Kézpont
palyazatot hirdet
vezetdi asszisztens

(adminisztrativ munkatars)

munkakor betoltésére.

A jogviszony idétartama: hatarozatlan idejli munkajogviszony, 3 hénap prébaidé
Foglalkoztatas jellege: teljes munkaidd
A munkavégzés helye: 1085 Budapest, Baross utca 22.

A munkakorbe tartozé lényeges feladatok:

Az Innovaciés Kozpont feladatellatasanak adminisztrativ tamogatasa, igy kilénosen:

- Az igazgatd és a koordinacidoscsoport munkajanak adminisztrativ tamogatasa (kilsé
és bels6é adminisztrativ kapcsolattartas, programszervezeés, iktatas, beérkezd és
kimend iratok altalanos kezelése, hataridéfigyelés, kdzponti elektronikus postafiékok
kezelésében valo kdzremUkodés, hazipénztar kezelése.

- Az Innovaciés Kozpont szakterileti feladatainak altalanos tamogatasa koérében
felmerilé adminisztrativ feladatok (iktatas, vezetdi alairasok Ugyintézése,
targyalobeosztas, aktiv dokumentumkezelés, hataridéfigyelés).

- Az Innovacios Kozpont rendezvényeinek és oktatasi feladatainak szervezésében és
lebonyolitasaban valé kdzremikodés.

- Az Innovacios Kdzpont humanpolitikai targya Ggyeinek intézésében vald részvétel
(személyi anyagok kezelése, kikuldetési Ugyintézés, szabadsagnyilvantartas,
jelenlétnyilvantartas, vidékrdl torténé munkaba jaras elszamolasa).

- Az Innovacidés Kozpont részére anyagok, eszkdzdk, megrendelése és nyilvantartasa,
a szUkséges készletek allandd meglétének és igény szerinti kiadasanak biztositasa.

Palyazati feltételek:

érettségi bizonyitvany megléte

MS Office felhasznal6i szintli ismerete

preciz, megbizhat6, 6nallé munkavégzés, a hataridék betartasa
csapatmunkara alkalmassag, rugalmassag

problémamegoldo és szervezbi képesség

bintetlen eléélet és cselekvbképesség
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Elényt jelent:

o fels6foku végzettség
o kozépfoku angol nyelvtudas
e KkoOzigazgatasi tapasztalat
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Jelentkezését a palyazat.human@semmelweis.hu e-mail cimre
varjuk 2023. aprilis 30-ig.

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

e szakmai onéletrajz

¢ Nyilatkozat a palyazé hozzajarulasarol, hogy a palyazatban szerepl6 adatokat
a jogszabalyokban és Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban felhatalmazott
személyek, testiiletek megismerhessék.

o Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazold 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 egyenértéklsitési eljaras meginditasarol sz6lo6 igazolast a palyazati kiirasban
megjeldlt hataridében be kell nyujtani. Az elismert, honositott vagy
egyenértékisitett okiratot az eljards meginditasanak hataridében valé igazolasa
esetén legkésébb a palyazatban megjeldlt benyujtasi hataridé lejartat koveté 60
napon belll kell benyujtani.

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

A munkaltatoval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio:

Keérjik, a palyazatban tintesse fel a hivatkozasi szamot.
Hivatkozasi szam: 37392/KEEGF/2023

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

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