Eszak-Kozép-budai Centrum, Uj Szent Janos Kérhaz és Szakrendelé

a Kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény 20/A. § alapjan
palyazatot hirdet

Eszak-Kozép-budai Centrum, Uj Szent Janos Kérhaz és Szakrendelé
Miiszergazdalkodasi osztaly

1 f6 Adminisztrator
munkakor betoltésére.
A kozalkalmazotti jogviszony idotartama:

hatarozatlan idejii kozalkalmazotti jogviszony

Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaid6

A munkavégzés helye:

Budapest, 1125 Budapest, Dids arok 1-3.

A munkakorbe tartozo, illetve a vezetdi megbizassal jaro 1ényeges feladatok:

Szerzodések, dokumentaciok, iratok rendszerezése €és archivalasa. Arajénlatok
kérése, megrendelések kikiildése. Levelezések iktatdsa. Telephelyen beliil
tarsosztalyok részére dokumentumok atadasa és atvétele. Bejovd telefonhivasok
kezelése. Dokumentumok kezelése.

Illetmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara és a juttatdsokra a Kozalkalmazottak jogallasarol
52616 1992. évi XXXIII. térvény rendelkezései az irdnyadok.

Palyazati feltételek:

Kozépiskola/gimndzium, Adminisztrator,

Adminisztrator munkakorben - Legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat,
Felhasznalo1 szintl Internetes alkalmazasok,

Felhasznaloi szintli Levelez6 rendszerek (Outlook),

Felhasznaloi szintli MS Office (irodai alkalmazasok),

Felhasznaloi szintit MS Windows,
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® Magyar Allampolgarsag, biintetlen eléélet

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:
©® Emelt szintl szakképesités, Adminisztrator,
©® Korhazi Miiszergazdalkodasi teriileten - Legalabb 1-3 év szakmai
tapasztalat,

Elvart kompetenciak:

©® J6 kommunikacios készség,
@® Precizitas,

©® Megbizhatosag,

©® Terhelhetdség,

Elonyt jelenté kompetenciak:

©® CT-EcoStat program ismerete
® DMSOne Ultimate elektronikus iratkezeld rendszer ismerete

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

® Onéletrajz,
Végzettséget vagy képzettséget igazolé dokumentumok masolatai,
Védettségi igazolvany,
3 honapnal nem régebbi Erkolcesi bizonyitvany,
Hozz4jarul6 nyilatkozat arra vonatkozoan, hogy a pélyazati anyagban
foglalt személyes adatokat a palyazati eljarassal 6sszefiiggésben kezeljék,
a biralatban részvevok megismerjék és véleményezzEk.

©
©
©
©

A munkakor betolthetéségének idopontja:
A munkakdr a palydzatok elbirdlasat kdvetden azonnal betdlthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2021. november 27.
A palyazatok benyujtasanak modja:
©® Elektronikus uton Zombory Péter osztalyvezet6-helyettes részére a
zombory.peter@janoskorhaz.hu E-mail cimen keresztiil

A palyazat elbiralasanak modja, rendje:

Hozzajaruld nyilatkozat arra vonatkozoan, hogy a palyazati anyagban foglalt
személyes adatokat a palyazati eljarassal Osszefliggésben kezeljék, a birdlatban
részvevok megismerjék és véleményezzek.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2021. december 5.



A palyazati Kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
©® www.janoskorhaz.hu

A munkaltatoval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:
A munkavallalo alkalmazasara az egészségligyi szolgalati jogviszonyrol sz6lo C.

torvény, illetéleg az 528/2020 (IX.28.) Kormanyrendelet 3.§-a alapjan Kkeriil
alkalmazasra.



