¢fx SEMMELWEIS

GO ecveTEN 1760

iktatészam: 115286/PAKGFESZ/2025
Ugyintézé: Loy Szilvia

Allashirdetés-igényl6 adatlap

I. A betdltenddé munkakoérre vonatkozé adatok:

Munkakér megnevezése adminisztrativ koordinator

lgényelt 1étszdm 116

Szervezeti egység megnevezése Semmelweis Egyetem Peté Andrés
Pedagdgiai Intézete

Munkavégzés helye (pontos cim) 1125 Budapest, Kutvélgyi Ut 8.

Hirdetés szakmai kapcsolattartéja Dr. Vissi Timea

Toborzas oka munkatars pdtlasa

Szerz6dés tipusa Mt. szerinti munkaviszony

A jogviszony jellege teljes munkaidé

részmunkaidé esetén heti draszam:

A jogviszony idétartama hatarozatlan

hatdrozott ideju jogviszony idétartama:

Betdltés tervezett idépontja azonnal

Poziciéra tervezett bruttd bér

Il. Az ellatandé munkakérrel kapcsolatos adatok:

A Pedagdgiai Intézet pedagdgiai szakmal szolgaltatdsok nyUjtasa soran
Feladatok: az adminisztrativ, Ugyviteli feladatok ellatasa; _

- Levelek iktatdsa, rendszerezése, a pedagdégusok, az intézmeényvezetd
munkdjanak tdmogatasa;

Munkakor betdltéséhez - KodzremUkodés az intézményi adatok/ adatbazis kezelésében.
tartozo |ényeges feladatok - KdzremUkédés statisztika készitésében, killsé és belsd
felsorolasa. adatszolgaltatésban.

- Weblap felUletének kezelése, frissitése.
Rendszeresen, a

munkakoérre jellemzé
ciklusidd (hét, hé, év) soran
felmerulé feladatok
részletes leirdsa.

- Kozépiskola/gimnazium, érettségi bizonyitvany
Elvarasok: - Felhasznalsi szint( MS Office (Word, Excel)
* - Onallé munkavégzés, problémamegolds készség

) L ) - Blntetlen eléélet és cselekvSképesség
iskolai végzettség,

szakképzettség

IT ismeretek
nyelvtudés
tapasztalat
személyes készségek,
kompetencidk




.sg_v SEMMELWEIS

S EGYETEM 1769

- Oktatasi vagy egészségUgyi intézményben szerzett munkatapasztalat
Elény: - ldegen nyelv ismerete (angol, német, spanyol)
) Adatbdzis kezelésében tapasztalat

A munkakor betdltéséhez
nem elengedhetetlen, de a
palyazatot pozitivan
befolyasold képzettségi,
tapasztalati, kompetencia

kritériumok.
e cafeteria (SZEP kartya)
Amit kinalunk: * e |skolakezdési tdmogatds o n
¢ All You Can Move sportolasi lehetéség
¢ Csalddbarat egyetem: egészséglgyi ellatds a munkavallaldk és kdzeli
Szabadon p ol
cqdsrithetdAAl hatd csaladtagok részére
el gto/va 'gozt’at ato e nagy multd egyetem, stabil munkahely;
a szervezeti egység és , .
Kaks Etossaaait e valaszhatd
ek agtosRst | el
9y ' e valaszhaté
e edvéb

*A Csalddbarat Egyetem Program juttatasal minden hirdetésben altalanosan megjelennek.

Ill. Beérkezett palyazatokat kezel6(k) adatai:

Sharepoint mappakezels(k) e-mail cimeli): vissitimea@semmelweis.hu

Profession adatbézis kezeld e-mail cime: @semmelweis.hu

IV. Hirdetési szolgaltatasi igények:

Felulet lgény Megjegyzes
Semmelweis Egyeter_n hﬁap -_igen— o a hlrdetesek minden esetben mngeIenE
Profession.hu* nem Jeldlje kil
egyéb**
egyéb** o )
egyéb** : o

* a Profession hirdetési termékeirdl a hil S rolession nudaliasiiidelose  linken, a hirdetési hatékonysagot
noveld termékekrdl a httos:/ ,,.hu/ oxtrak Ilnken tajekozodhat
** pl. MESZK (csak egeszsegugyl munkakér hirdethetd), LinkedIn, Facebook stb.

V. Semmelweis kézponti toborzasi igények:

Kérek toborzéi tamogatast O igen M nem egyeztetési telefonszam:

0 Onéletrajz elészlrés O Els6 koroés interjuk lefolytatdsa

0 Masodik koros |nterJuk HR tamogatasa [0 Legjobb 3-5 jeldlt ajanldsa (m_egelc'i_zc'i folya?nattal)

O Ajanlatadas, bértargyalas O Nem megdfelelt jeloltek kiértesitése e-mail-ben

ru, NéV 2 ) i
Mubkéltatﬁﬂ jogkor gyg_lkg.lrléja
'._1 ‘Datunt :3'& /

Az adatlapot alairva szkennelve és szerkeszthetd valtozatban is kérjlk megkfj[deni a HR Online |
rendszerén keresztiil az Allaspalyazatok ligycsoportot valasztva. Készonjlk! f
Hatalyos: 2025.09.09-t6l Fakaténé dr. Snbo Eva'..
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