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ALLASPALYAZAT
ESZAK-BUDAI SZENT JANOS CENTRUMKORHAZ
Gazdasagi igazgatosag - Koordinacids Osztalya
palyazatot hirdet Egészségligyi szolgalati jogviszony keretében
Adminisztrator

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): A koordindciés osztdly munkavallal6inak
adminisztraciés tdmogatdsa. Rendszeres és eseti megrendelések szolgaltaték fele torténd
el6készitése, tovabbitasa. Szolgaltatdsok megrendelése. Beérkezé szamlak feldolgozasa.
Anyagfelhasznadlasok rendszerezése, kezelése, vezetése. Rendszeres adatszolgaltatasok
elkészitése. Szallitolevelek rendszerezése, ellen6rzése. Nyilvantartasok vezetése. Hataridok
figyelése. A Koordinacids Osztalyvezet6 valamint a Létesitménybiztonsagi Csoportvezetd
munkajanak tdmogatasa.

A koordinacids osztaly iktatasi feladatai, bejovd, kimeno levelek iktatasa, az elektronikus iktatd
rendszer naprakészen tartasa. Kapcsolattartas az intézmény osztalyaival. (pénziigy, munkatigy,
anyaggazdalkodas)

Betoltendo allas szakmacsoportja: egészségiigy

FEOR besorolas: 4112 Altalanos irodai adminisztrator

Betoltend6 allas munkakorének szakteriilete (munkakorcsalad): Egyéb
Betoltendo allas jogviszonya: Egészségiigyi szolgalati jogviszony

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

Munkavégzés helye: Budapest

A munkavégzés pontos helye: Eszak-budai Szent Janos Centrumkérhaz, 1125, Budapest, Diés
arok 1-3. Koordinacids Osztaly.

Allashirdeté szervezet bemutatasa: Koordinaciés Osztaly- Az Intézmény iizemeltetésével
kapcsolatos feladatok ellatasa.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaidd; illetmény/fizetés, specidlis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.): Amit kinalunk: Csaladias munkakornyezet, j6 hangulatd csapat, megért6
munkahelyi 1égkor.

Feltételek, Elonyok

Pdlyazati feltételek:
Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:

- Biintetlen el6élet
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- Erkolcsi bizonyitvany

Elvart végzettség/képesités:

- 4. Erettségi, vagy kozépfokt szakképesités vagy szakképesités-raépiilés

fels6 kozépfoku részszakképesités vagy szakképesités szakma -

kozépfoku

szakképzettség szakképesités specidlis készségfejlesztd szakiskolai szakképzettség ,

Egyéb végzettség, Adminisztrator

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:

- Minimum koézépfoku végzettség.

- Felhasznal6i szintii szamitogépes ismeretek (Office Word, Excel, Outlook).

- Precizitas és pontossag.

- Rendszerszint(i gondolkodas.

Pdlydzat elbirdldsa sordn elényt jelent:
A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a szakmai tapasztalat?: Nem

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a vezet6i tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:

- Hasonlé teriileten szerzett tapasztalat el6ny, de nem feltétel.

A palyazat részeként benyijtandé igazolasok, alaitamaszté dokumentumok:
- végzettséget/képzettséget igazold okirat(ok) masolata
- Onéletrajz

- Harom hénapndl nem régebbi erkoélcsi bizonyitvany

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.09.15. 00:00

Palyazat benyujtasanak modja: A palyazatot elektronikus dton Papp Tibor osztilyvezet6
részére a(z) papp.tibor@janoskorhaz.hu e-mail cimen keresztiil lehetséges, mellékelve a
hozzajarulé nyilatkozatot is arra vonatkozédan, hogy a palyazati anyagban foglalt személyes
adatokat a palyazati eljarassal dsszefiiggésben kezeljék, a birdlatban résztvevok megismerjék és

véleményezzék.

A palyazat elbiralasanak médja: A palyazathoz 6néletrajz bekiildése, a munkakor betdltéséhez

elvart kovetelmények megléte esetén személyes interjira behivas.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.09.17. 00:00

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye: www.janoskorhaz.hu, Szent Janos Kérhaz

facebook karrier oldal, Kozigallas.gov.hu
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A pdlydzati kiirds kézzétevéje a Miniszterelnéki Kormdnyiroda (MK). A pdlydzati kiirds a
kézigazgatdsi szerv dltal az MK részére megkiildétt adatokat tartalmazza, igy annak tartalmdért a
hatdlyos jogszabdly alapjdn a pdlydzatot kiiré szerv felel.
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