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A jogviszony idétartama: hatarozatlan idejli munkajogviszony, 3 hénap prébaidé

Foglalkoztatas jellege: teljes munkaidd

A munkavégzés helye: 1083 Budapest, Tom6 utca 25-29.

A munkakorbe tartozé lényeges feladatok:

Az oktatassal kapcsolatos szervezési munka elvégzése.

Palyazatokkal kapcsolatos adminisztrativ és kapcsolattartasi feladatok.

Az egységben szikséges kiulonboz6 beosztasok el6készitése.

Az egység vezet6i megbeszélésein a részvétel és a dontések, feladatok
dokumentalasa.

Az egységben mikodé tudomanyos munka és a betegellatas 6sszehangolasa.

Az adminisztratorok munkajanak ellenérzése, segitése.

Az egység mikodésével kapcsolatos rendeletek, hatarozatok, szabdlyzatok és
protokollok rendszerezése, azok attekintheté modon térténd tarolasa.

Az Ugyviteli és pénzugyi feladatok nyomonkovetése.

Az irodai eszkdzdk és dokumentumok rendszerezése.

Palyazati feltételek:

egészseégugyi vagy egészségugyhoz kapcsolodo felséfoku végzettség
angol vagy német kdzépfoku nyelvtudas

bintetlen eléélet és cselekvbképesség

MS Office (Excel, PowerPoint) felhasznalé szintl ismerete

empatikus hozzaallas a betegekhez és a kollegakhoz

j6 kommunikacios készségek alkalmazasa

rugalmassag

problémamegoldoé készség

fejlédéképesseég

Elényt jelent:

legalabb 3 év tapasztalat az irodai vezetésben

kivalo kommunikacids és ugyintézési készség, jo problémamegoldas és kreativitas
korabbi titkarsag vezet6i tapasztalat

magas szintl MS Office ismeretek

Medsol rendszer ismerete

proaktiv és preciz hozzaallas

folyékony angol nyelvtudas

angol vagy német kdzépfoku szaknyelvi nyelvvizsga
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Jelentkezését a palyazat.human@semmelweis.hu e-mail cimre
varjuk 2023. junius 9-ig.

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

o fényképes szakmai Onéletrajz

e Nyilatkozat a palyazé hozzajarulasardl, hogy a palyazatban szereplé adatokat a
jogszabalyokban és Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban felhatalmazott
személyek, testliletek 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 val6 igazolasa
esetén legkésébb a palyazatban megjeldlt benyujtasi hataridé lejartat koveté 60
napon belll kell benyujtani.

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

A munkaltatoval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio:

Keérjik, a palyazatban tintesse fel a hivatkozasi szamot.
Hivatkozasi szam: 48453/PB1/2023

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

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