P KOZSZOLGALLAS sorszam: 89716

- FIT SR
Intézményi iktatészam: 110-1/2024

ALLASPALYAZAT
ESZAK-BUDAI SZENT JANOS CENTRUMKORHAZ
F6igazgatosag
palyazatot hirdet Egészségligyi szolgalati jogviszony keretében
Mindségiranyitasi iigyintézo

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatando feladatok): Teljes munkaidében, a munkahelyi vezet6 altal kijelolt

//////

adminisztracios feladatok ellatasa, a munkaltat6 altal rendszeresitett és alkalmazott programok
és ezzel Osszefliggd feladatok elvégzése, dokumentumok kezelése, adatbevitel és levelezés. Az
tigyfélkapcsolatok tdmogatasa és a beérkez6 megkeresések kezelése. Rendszerszintli riportok
értelmezése, egyszeriibb kimutatasok elkészitése, el6készitése. Folyamatleirasok, szabalyzatok
el6készitése, nyilvantartasok kezelése.

//////

FEOR besorolas: 5299 Egyéb, mashova nem sorolhatd szolgaltatasi foglalkozasu
Betoltend6 allas munkakorének szakteriilete (munkakorcsalad): Egyéb
Betoltendo allas jogviszonya: Egészségiigyi szolgalati jogviszony

Foglalkoztatas id6tartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 ora,
Altalanos, Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Budapest

A munkavégzés pontos helye: Eszak-budai Szent Janos Centrumkérhaz, 1125, Budapest, Di6s

//////

//////

//////

iratok elkészitése (gépelése, szerkesztése) 6nallé munkavégzés keretében.

Az Intézmény mindségligyi rendszerének ismerete és betartasa.

Feltételek, Elonyok

Pdlyazati feltételek:
Jogallasbdl fakad6 jogszabalyi kovetelmények:
- Biintetlen el6élet

- Erkolcsi bizonyitvany

Elvart végzettség/képesités:



KOZSZOLGALLAS sorszam: 89716
Intézményi iktatészam: 110-1/2024

- 4, Erettségi, vagy kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoku részszakképesités vagy szakképesités szakma - kozépfoku
szakképzettség szakképesités specialis készségfejleszté szakiskolai szakképzettség ,

//////

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- Proaktivitas.
- Kival6 szintli kommunikacids készség és konfliktus kezelési képesség.
- Szervezd készség.
- Preciz, pontos munkavégzés.
- Dontésel6készitési képesség.
- Professzionadlis szintii MS Office (irodai alkalmazasok),

- Kivalé szintli Onall6 munkavégzés, igazgatasi levelek Onall6 el6készitése,
szerkesztése.

- Nagyfoku terhelhetség.

Pdlydzat elbirdldsa sordn elényt jelent:
A palyazat elbiralasa soran elonyt jelenté végzettség/képesités:

- 6. Fels6foku végzettséghez kotott szakképesités alapképzés (Bsc vagy BA),
Egyéb végzettség, MinGségiranyitasi ligyintézo

A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen
A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:

- Egészségiigyben vagy hasonlo helyen szerzett tapasztalat.

- Angol nyelvbdl alapfoku C tipust altalanos nyelvvizsga.

- Elektronikus iktatérendszer ismerete,( pl. Poszeidon)

- Kozgazdasagi és szakkozépiskolai gimnaziumi végzettség.

A palyazat részeként benyujtando igazolasok, alatamaszt6 dokumentumok:
- végzettséget/képzettséget igazold okirat(ok) masolata
- Fényképpel ellatott szakmai 6néletrajz

- Harom hénapnal nem régebbi erkoélcsi bizonyitvany

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2024.11.25. 00:00
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Palyazat benyujtasanak maddja: A palyazatot elektronikus uton az allas@janoskorhaz.hu e-mail
cimen keresztiil lehetséges, mellékelve a hozzajarul6 nyilatkozatot is arra vonatkozéan, hogy a
palyazati anyagban foglalt személyes adatokat a palyazati eljarassal dsszefliggésben kezeljék, a
biralatban résztvevék megismerjék és véleményezzék.

A palyazat elbiralasanak moédja: A palyazathoz 6néletrajz bekiildése, a munkakor betoltéséhez
elvart kovetelmények megléte esetén személyes interjira behivas.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2024.11.27. 00:00

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye: www.janoskorhaz.hu, Szent Janos Kérhaz
facebook karrier oldal, Kozigallas.gov.hu

Allas tervezett betdltésének idépontja: 2024.11.30.
Publikalas tervezett idépontja: 2024.11.11.

A pdlydzati kiirds kézzétevéje a Miniszterelnéki Kormdnyiroda (MK). A pdlydzati kiirds a
kézigazgatdsi szerv dltal az MK részére megkiilditt adatokat tartalmazza, {gy annak tartalmdért a
hatdlyos jogszabdly alapjdn a pdlydzatot kiiro szerv felel
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