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A Semmelweis Egyetem
Klinikai Kutatasok Kozponti Koordinacios Irodaja
palyazatot hirdet
adminisztraciés munkatars

(klinikai tombkoordinatori)

munkakor betoltésére.

A jogviszony id6tartama, jellege: hatarozatlan idejii munkajogviszony, 3 honap probaidd,
teljes munkaidé

A munkakorbe tartozé lényeges feladatok:

- Kiinikai vizsgalatok szervezésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok intézése.

- A szervezeti egységek koordinatori munkajanak segitése, tamogatasa, esetlegesen
hianyzas esetén helyettesitése.

- Klinikai résztvevikkel kozvetlen kapcsolattartas.

- Bels6 ugyviteli eljarasi rend szerinti tUgyintézés.

- Kiinikai vizsgalatokkal kapcsolatos mellékletek beszerzése, alairatasa.

- Beérkez6 szerz6dések Klinikan valé alairatasanak nyomon kovetése.

- Klinikai vizsgalatok szervezésével kapcsolatos Ugyintézési folyamatok nyomon
kovetése, szikséges esetben azok dokumentalasa, adminisztraciéjaval kapcsolatos
teljeskor ugyintézés, ellenérzése, nyilvantartasa.

- A Poszeidon és Nyilvantarté rendszer ismerete, az iktatasi feladatok ellatasa,
nyilvantartoé rendszer/program hasznalata.

Palyazati feltételek:

o érettségi bizonyitvany megléte

e MS Office (klldéndsen Excel, Word) magas szintl ismerete
e 0nallé és csapatban torténé munkavégzésre valdé képesség
o felelésségteljes munkavégzés, megbizhatésag

e rendszerszemlélet

e jO problémamegoldd képesség

e j6 kommunikacios és szervezbkészség

e nyitottsag a folyamatos tanulasra és fejlédésre

e bilntetlen el6élet és cselekvOképesség

Elényt jelent:

klinikai vizsgalatok terlletén/koordinatori munkakori tapasztalat
egeszségugyi végzettség

ugyintéz6i tapasztalat

alapfoku angol nyelvtudas

Jelentkezését a palyazat.human@semmelweis.hu e-mail cimre
varjuk 2023. majus 5-ig.
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A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

szakmai onéletrajz

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

Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazold okiratok.

A palyazati feltételeknek valé megfelelés igazolasahoz kilfoldén 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 szolé igazolast a palyazati kiirasban
megjeldlt hataridében be kell nyujtani. Az elismert, honositott vagy
egyenértékisitett okiratot az eljaras meginditasanak hataridében vald igazolasa
esetén legkésdbb a palyazatban megjeldlt benyujtasi hataridd lejartat koveté 60
napon belll kell benyujtani.

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

A munkaltatoval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio:

A munkavégzés helye: 1085 Budapest, Ull5i at 26.

Keérjuk, a palyazatban tuntesse fel a hivatkozasi szamot.
Hivatkozasi szam: 38522/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.



