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ALLASPALYAZAT

ESZAK-BUDAI SZENT JANOS CENTRUMKORHAZ

palyazatot hirdet Egészségligyi szolgalati jogviszony keretében
Igazgatosagi Asszisztens

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatando feladatok): Teljes munkaidében, a munkahelyi vezet6 altal kijelolt
munkahelyen, igazgatoi titkarsag feladatainak ellatasa.

Betoltendo allas szakmacsoportja: egészségiigy
Betéltend6 allas munkakorének szakteriilete (munkakércsalad): Ugyviteli
Betoltendo allas jogviszonya: Egészségiigyi szolgalati jogviszony

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

Munkavégzés helye: Budapest

Allashirdet6 szervezet bemutatasa: A palyazatot elektronikus tton az allas@janoskorhaz.hu e-
mail cimen keresztiil lehetséges, mellékelve a hozzajarul6 nyilatkozatot is arra vonatkozo6an, hogy
a palyazati anyagban foglalt személyes adatokat a palyazati eljarassal osszefiiggésben kezeljék, a
birdlatban részvevok megismerjék és véleményezzék.

Feltételek, El6nyok
Palyadzati feltételek:
Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Biintetlen el6élet

- Erkolcsi bizonyitvany

Elvart végzettség/képesités:

- Kozépfok - szakképzettség, Egyéb végzettség, Igazgatdsagi asszisztens.

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:

- Professzionalis szintii MS Office (irodai alkalmazasok),

- Kival6 szintl gépiras,

- Kivalo szintii Onallé munkavégzés, igazgatasi levelek Onallé el6készitése,
szerkesztése.

- Nagyfoku terhelhet&ség.

- Proaktivitas.
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- Kival6 szintli kommunikacids készség és konfliktus kezelési képesség.
- Dontésel6készitési képesség.
- Szervez6 készség.

- Preciz, pontos munkavégzés.

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

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

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a szakmai tapasztalat?: Nem
A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:
- Kozgazdasagi és szakkozépiskolai gimnaziumi végzettség.
- Elektronikus iktatérendszer ismerete,( pl. DMSone )

- Angol nyelvbdl alapfoku C tipust altalanos nyelvvizsga.

A palyazat részeként benyijtandd igazolasok, alatamaszté dokumentumok:
- végzettséget/képzettséget igazold okirat(ok) masolata
- fényképpel ellatott szakmai 6néletrajz

- 3 hénapnal nem régebbi erkoélcsi bizonyitvany

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2023.10.20. 00:00

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

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2023.10.25. 00:00

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye: www.janoskorhaz.hu, facebook karrier oldal.
Allas tervezett betdltésének idépontja: 2023.10.31.

Publikalas tervezett idépontja: 2023.09.27.

A pdlydzati kiirds kézzétevdje a Beltigyminisztérium (BM). A pdlydzati kiirds a kozigazgatdsi szerv
dltal az BM részére megkiildétt adatokat tartalmazza, igy annak tartalmdért a hatdlyos jogszabdly
alapjdn a pdlydzatot kiiré szerv felel.



KOZSZOLGALLAS sorszam: 23056
Intézményi iktatészam: 43/2023
T ¥ \
6 {| Kbzszolgallas




