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Budapest, XV. keriileti Onkormanyzat Dr. Vass Laszl6 Egészségiigyi Intézmény
Gazdasagi Igazgatosaga allaspalyazatot hirdet meg
Titkarné, adminisztracios munkatars
munkakor betdltésére.

Az Egészségiigyi szolgalati jogviszony idétartama: Hatarozatlan idejii
Foglalkoztatas jellege: Teljes munkaid6
A munkavégzés helye: 1152 Budapest, Rakos 1t 77/a.

A munkakoérbe tartozé lényeges feladatok: Operativ iligyek személyes iigyintézése (telefonon,
személyesen, elektronikusan).

Az Intézmény egységes iratkezelése érdekében egylittmiikodik a Foigazgatosag Titkarsagaval.

A Gazdasagi Igazgatosaghoz tartozd helyiségek leltaranak kezelése. A reprezentacids feladatok
ellatasa, az e célra biztositott havi 0sszeg kezelése. Hivatalos levelezés igény szerinti bonyolitasa.
Bérleti (parkolasi) szerzodések nyilvantartasa, iigyintézése. Szerzodések iigyintézése, kezelése,
iktatasa. El6irt nyilvantartasok naprakész vezetése. A Gazdasagi Igazgatosag dolgozoi szabadsaganak
nyilvantartasa, iigyintézése. Anyagigénylések Osszeirasa. A fénymasold gépek havonkénti szamlalo
leadéasa, sziikség esetén szakszerviz megrendelése. JegyzOkonyvek vezetése értekezleteken,
megbeszéléseken. Bejové és kimend iratok/levelek iktatoprogramban torténd iktatasa, lefiizése.
Megrendelések irasa, kotelezettségvallalasi nyilvantartasban valo rogzitése, megkiildése.

Ellatja a tevékenységi korébe tartozd mindazon feladatokat, amellyel a gazdasagi igazgaté megbizza.
Kapcsolatot tart fent a tarsosztalyokkal, a gazdasagi igazgatosaghoz tartozd egységek adminisztrativ
munkajat tAmogatja. Igény szerint a szerzédéses partnerekkel, fenntartdé Onkormaényzattal, helyiségek
bérléivel is munkakapcsolatban all. Folyamatos kapcsolatot tart az Intézmény menedzsmentjével,
informatikussal, valamint az Intézmény munkavallaldival. Az Intézmény szervezeti egységeivel
szorosan egylittmikodik.

Illetmény és juttatdsok: Az illetmény megéllapitasara és a juttatdsokra az Egészségiigyi Szolgalati
jogviszony 2020. évi C. torvény rendelkezései az iranyadok, cafeteria (OTP Szépkartya) juttatas
biztositasa.
Palyazati feltételek: Erettségi, szakiranyu végzettség, irodai szamitogépes alkalmazasok (word,
excel) alapos felhasznaloi ismerete. Diktalas alapjan vald szovegirds képessége. Magyar
allampolgarsag, biintetlen eloélet, egészségiigyi alkalmassag, cselekvoképesség.
A palyazat elbiraldsindl elonyt jelent: Emelt szintli szakképesités. Irodai, titkarsagi teriileten
szerzett, legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat. Egészségligyi Intézményben, a palyazat szerinti
munkakdrben szerzett tapasztalat.
A _pilyizat _részeként benvijtandé _iratok, igazolisok: Onéletrajz, végzettséget igazold
dokumentumok masolata, erkdlcsi bizonyitvany.
A munkakor betolthetéségének idépontja: A munkakor a palyazatok elbiralasat kévetéen azonnal
betdlthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025. szeptember 30.
A palyazatok benyujtasanak médja: Elektronikus ton Meszlényi Henriette munkaiigyi csoport
vezetd részére, a meszlenyih@xv-euint.hu e-mail cimen keresztiil.
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025. oktober 4.
A palyazati kiirds tovabbi kozzétételének helye: kozszolgallas.ksz.gov.hu, www.xv-euint.nu és
www.bpxv.hu
A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informacio: Munkaltatdé 4 honap probaidét kot ki.
Az adatkezelési tajékoztato allaspalyazatot benyujtok részére az alabbi linken érhetd:

Adatkezelési tdjékoztaté - Allaspalydzatot bemyijtdk részére
A munkaltatoval kapcsolatban tovabbi informaciot a www.xv-euint.hu/ honlapon szerezhet.
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