Iktatasi szam: 116674/PAKPAPI/2024

ALLASPALYAZAT

A betoltendo munkakorre vonatkozo adatok:

1.

A munkakdr megnevezése: adminisztrativ koordinator

Munkakor betoltése a

10.

11.

- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagodgiai-
szakmai szolgaltatdsokban vald kozremiikddés feltételeirdl szolo torvény és a

- 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol

alapjan torténik.

Az a szervezeti egység, ahol a munkakdrt be kell tolteni:
Semmelweis Egyetem Peté Andras Pedagégiai Intézete
1125 Budapest, Kutvolgyi ut 8.
A munkakdr betolthetdségének idopontja: azonnal
A jogviszony idOtartama: hatarozatlan
A foglalkoztatas jellege: teljes munkaidé
A munkavégzés helye: Semmelweis Egyetem székhelye és telephelyei
A munkakdrbe tartozo, 1ényeges feladatok felsorolasa:
- A Pedagogiai Intézet pedagogiai szakmai szolgaltatdsok nyujtasa soran az
adminisztrativ, igyviteli feladatok ellatasa;
- Levelek iktatasa, rendszerezése, a pedagogusok az intézményvezetd munkajanak
tamogatasa;
- Az Intézet partnereinek t4jékoztatdsa szoban €s irdsban;
- Kozremiikodés statisztika készitésében, kiilsd és belsd adatszolgéltatasban.
A munkakor betoltéséhez elvart képzettség, végzettség, tapasztalat:
- Kozépiskola/gimnazium, érettségi bizonyitvany
- Felhasznaloi szintii MS Office (Word, Excel)
- Onallé munkavégzés, problémamegoldd készség
- Biintetlen el6¢let és cselekvOképesség
Végzettség szintje: Kozépfoki

Végzettség: Szakkozépiskola vagy Gimnazium (érettségi bizonyitvany)

Képesités: Kozépfoku (OKJ 52) képesités



12. A munkakor betoltéséhez elvart/elonyt jelentd nyelvtudas szintje, nyelvvizsga tipusa:
- Alapfoku angol, vagy német, vagy orosz nyelvismeret
13. A munkakdr betoltéséhez elvart/elonyt jelentd informatikai rendszerismeret:

- Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)
- Poszeidon iktatorendszer

14. Egyéb elényok a munkakor betoltéséhez:
- Oktatasi vagy egészségiigyi intézményben szerzett munkatapasztalat
15. A munkakor betoltdjétol elvart kompetenciak:
- j6 kommunikacids készség,
- megbizhat6 pontos munkavégzés,
- rugalmassag,
- j6 alkalmazkod6 képesség,
- massag tisztelete.
16. Jelentkezés: Matyasiné Kiss Agnes igazgat6
matyasine.kiss.agnes@semmelweis.hu
+36 70 198 8537
17. A palyézat elbirdlasanak ideje a palyazatot kdvetd személyes beszélgetést kdvetd: 10

nap.

Budapest, 2024. oktober 14.



