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A jogviszony id6étartama: hatarozatlan ideji munkajogviszony, 3 hénap prébaidé
Foglalkoztatas jellege: részmunkaidd, heti 20 éra
A munkavégzés helye: 1088 Budapest, Vas utca 17.

A munkakorbe tartozé lényeges feladatok:

A Tanszék oktatasi, kutatasi, szervezési és beszerzési feladataihoz kapcsol6do
adminisztrativ és dgyintézési tevékenység. Kilsé és bels6 levelezési forgalmak
bonyolitasa, konyvelése, kulonds tekintettel az elektronikus levélforgalomra,
Poszeidon iktatasi program kezelése. Vezeti az oktatok szabadsag-nyilvantartasat,
jelenléti ivét, SAP programba valo rogzitését. Figyelemmel kiséri a Tanszék irodaszer
ellatottsaganak helyzetét, gondoskodik a rendelések el6készitésérdl. A Tanszék
hivatalos munkainak szamitdbgépes regisztralasa, adattarolasa. Oktatasi és
tudomanyos munkahoz szovegszerkesztés. Az oktatd vedéndk és kulsé oktatdk
megbizasi szerz6déseseinek intézése. Segitséget nyujt a véddndi terlleti gyakorlat
szervezeseében és a zardvizsga szervezéseben és lebonyolitasaban. A Neptun és az
adatbazisok kezelése. Kapcsolattartas a tanszékek dolgozoival, o6raaddkkal,
gyakorlatvezetdkkel és terileti szakemberekkel. Megbizasi szerz6dések el6készitése.
Beszerzések intézése. Dolgozatok, szakdolgozatok atvétele, igazolasok kiadasa.
Vizsgak, zarovizsgak el6készitése.

Palyazati feltételek:

fels6foku iskolai végzettség

MS Office felhasznal6i szintli ismerete
dinamikus, nyitott személyiség
rendszerlatd képesség

precizitas, terhelhetbség

onallb munkaveégzeésre valo alkalmassag
segitbkész hozzaallas
lelkiismeretesség, megbizhatésag
bintetlen eléélet és cselekvéképesség

Elényt jelent:

fels6oktatasi intézményben szerzett tobb éves tapasztalat
SAP rendszer ismerete

Poszeidon és Neptun rendszer alkalmazasanak ismerete
alapszintl angol nyelvtudas
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Jelentkezését a palyazat.human@semmelweis.hu e-mail cimre
varjuk 2023. majus 24-ig.

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

e szakmai Onéletrajz

o Nyilatkozat a palyazé hozzajarulasardl, hogy a palyazatban szereplé adatokat a
jogszabalyokban és Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban felhatalmazott
személyek, testlletek 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 nydjtani. Az elismert, honositott vagy
egyenértékisitett okiratot az eljardas meginditasanak hataridében valé igazolasa
esetén legkésébb a palyazatban megjeldlt benyujtasi hataridé lejartat koveté 60
napon belul kell benyujtani.

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

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio:

Keérjik, a palyazatban tintesse fel a hivatkozasi szamot.
Hivatkozasi szam: 40742/EFCSM/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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