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ALLASPALYAZAT
ESZAK-BUDAI SZENT JANOS CENTRUMKORHAZ
Humanpolitikai és Igazgatasi F6osztaly palyazatot hirdet
palyazatot hirdet Egészségligyi szolgalati jogviszony keretében

Ugyintéz6 adminisztrator

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatand6 feladatok): Humanpolitikai féosztaly miikddésével kapcsolatos
ligyintézés és adminisztracio. Fébb feladatok: Napi postazasi feladatok ellatasa az ehhez tartozo
adminisztraci6 naprakész vezetése, papir alapi dokumentumok rendszerezése, iktatasa, lefiizése,
postazasa. Szorosan egytitt miikodve a HR munkatarsakkal.

Betoltendo allas szakmacsoportja: egészségiigy

FEOR besorolas: 4190 Egyéb, mashova nem sorolhaté irodai, tigyviteli 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: Humanpolitikai és Igazgatasi Féosztaly, Eszak-budai Szent Janos
Centrumkoérhaz, 1125, Budapest, Dids arok 1-3.

Allashirdet6é szervezet bemutatiasa: Humanpolitikai féosztaly miikodésével kapcsolatos
ligyintézés, adminisztracid és iktatas. Szorosan egytitt miikodve a HR munkatarsakkal.

Feltételek, Elonyok
Pdlyadzati feltételek:
Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Blintetlen el6élet

- Erkélcsi bizonyitvany

Elvart végzettség/képesités:

- Kozépfok - szakképzettség, Egyéb végzettség, Irodai adminisztrator,
ugyintézé

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- Felhasznaléi szintli MS Office irodai alkalmazasok: Word, Excel ismerete.

- J6 kommunikacids készség, precizitas, megbizhatdsag, terhelhetdség.



KOZSZOLGALLAS sorszam: 144997
Intézményi iktatészam: 35/2026

- Poszeidon iktatéprogram ismerete.

Pdlydzat elbirdldsa sordn elonyt jelent:
A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:
- Poszeidon iktaté program kivalé szint(i ismerete.

- Adminisztracioban, adatrogzitésben vagy HR teriileten szerzett
tapasztalat.

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

- Harom hénapnal nem régebbi erkolcsi bizonyitvany

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2026.04.13. 00:00

Palyazat benyujtasanak mdédja: A palyazatot elektronikus titon a munkaugy@janoskorhaz.hu e-
mail cimen keresztiil lehetséges, mellékelve a hozzajarulé nyilatkozatot is arra vonatkozo6an, hogy
a palyazati anyagban foglalt személyes adatokat a palyazati eljarassal dsszefiiggésben kezeljék, a
biralatban résztvevék megismerjék és véleményezzék.

A palyazat elbiralasanak maédja: A palyazathoz az 6sszes dokumentum egyideji bekiildése, a
munkakor betoltéséhez elvart kovetelmények megléte esetén személyes interjira behivas.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2026.04.16. 00:00

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye: www.janoskorhaz.hu, Facebook karrier oldal,
,K0zszolgallas” honlapja (kozszolgallas.ksz.gov.hu)

Allas tervezett betoltésének idépontja: 2026.04.20.
Publikalas tervezett idépontja: 2026.02.27.

A pdlydzati kiirds kézzétevdje a Miniszterelnoki Kormdnyiroda (MK). A pdlydzati kiirds a
kézigazgatdsi szerv dltal az MK részére megkiildétt adatokat tartalmazza, igy annak tartalmdért a
hatdlyos jogszabdly alapjdn a pdlydzatot kiiro szerv felel.
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