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ALLASPALYAZAT

Budapesti Jahn Ferenc Dél-pesti Kérhaz és Rendeléintézete
palyazatot hirdet
Foigazgatosag
szervezeti egységbe
adminisztrator

munkakor betoltésére

Az egészségiigyi szolgalati jogviszony idétartama: Hatdrozatlan idejii egészségiligyi
szolgélati jogviszony

Foglalkoztatas jellege: rész vagy teljes munkaid6 (a felek megallapodasa alapjan)

A munkavégzés helye: Budapesti Jahn Ferenc Dél-pesti Korhaz és Rendel6intézet — 1204
Budapest, Koves u. 1.

A munkakadrbe tartozo lényeges feladatok:

az intézmenyben dolgozd jogaszok munkajanak adminisztrativ tamogatasa,
dokumentaciok, iratok elkészitése (gépelése, szerkesztése, bemutatok dsszeallitasa), az
iratanyagok rendezése, nyilvantartasa, igény szerint grafikus abrak, Kimutatadsok
elkészitése,

a szerzddések, egyéb jogi iratok rendszerezése, hatosagi iratok, biztositdi kartigyek
naprakész nyilvantartdsa és irattarozasa az iratkezelési szabalyzatban foglaltaknak
megfelelden,

targyaldsok ¢és azok anyagainak elOkészitése, nyomonkovetése, igény szerint
jegyzOkonyv vezetés,

az orvosi kartéritési igényekkel kapcsolatos biztositdi eljardsok (gyintézési
folyamatéaban valo kozremiikodés,

napi beérkez6 posta érkeztetése, iktatasa az iratkezelési szabalyzatban, és a munkaltato
gyakorlata szerint elektronikus Gton és irott formaban, tgyiratkezelés, iratrendezés és
nyilvantartsok vezetése, az iktatott dokumentumok tovabbitasa a cimzettek részére,
az intézmény szerzédéstaranak kezelése, karbantartasa,

hataridék nyilvantartasa, betartasa-betartatasa,

belsd, illetve kiils6 levelezések megfogalmazasa, szerkesztése, lebonyolitasa,
figyelemmel kisérese, iratok, levelek, faxok tovabbitasa, telefon-hivasok tigyintézese,
adatszolgaltatasban, adatfeltoltésben valo kozremiikodés a vezetOk utmutatasa szerint.

Illetmény és juttatasok: Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra az Egészségugyi
szolgélati jogviszonyrol sz6l6 2020. évi C. torveny rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:



e Minimum kozépfoku végzettség,

« Magabiztos szdmitogépes ismeret (MS Office — PowerPoint kiemelten, irodai
alkalmazasok).

e Megfeleld szakmai tapasztalat.

o Biintetlen el6é¢let és cselekvOképesség.

e Magyar allampolgéarsag.

Pélyazat elbiralasanal elonyt jelent:

o [Egészsegugyi intézmenynél szerzett tapasztalat.

« Jogi irodaban, jogi terlleten szerzett gyakorlat.

e JO szervezGi- €s problémamegoldo készség és képesség.
o Felsofoku végzettség, diploma.

A pélyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

« Részletes fényképes szakmai onéletrajz a palyazo elérhetéségeivel és a BERIGENY
megjelolésével.

o Képzettséget/ végzettséget igazolé dokumentum maésolata.

o Pélyazat elnyerése esetén a munkakezdéeshez viszonyitott 90 napnal nem régebbi
specialis erkdlcsi bizonyitvany ,,260 — EU. SZOLG.JOGVISZONY 2020. C. TV
biintetlen el6életii és vele szemben az egészségligyi szolgalati jogviszonyrol szold
2020. évi C. torvény 2. 8 (4)-(6) bekezdéseiben meghatarozott kizaré okok nem allnak
fenn.”.

o Palyazo beleegyez6 nyilatkozata, hogy a palyazati elbiralasban résztvevok a palyazati
anyagat megismerhetik, személyes adatainak kezeléséhez hozzajarul.

o Hozz4jérulasi nyilatkozat arrdl, hogy sikertelen palyazat esetén, amennyiben az erre
vonatkoz6 kiértesitést kovetden palyazati anyag nem keriil személyes atvételre, akkor
tudomasul veszi annak megsemmisitését.

A pélyazat benyujtasanak hatarideje: A palyazatok befogadasa a palyazat visszavonasaig
tart.

A palyazatok benyujtasanak modja: Elektronikus uton, e-mailben a foig@delpestikorhaz.hu
cimre a munkakdr megnevezésével: adminisztrator

A pélyéazat elbirdlasanak maédja, rendje:

o Hianyosan benyujtott palyazatot nem all médunkban elfogadni.

e A jelentkezOk meghallgatasa folyamatosan torténik.

o Sikertelen palyadzat esetén az értesitést kovetden 15 nap utan a palyéazati anyag
megsemmisitésre kerdl.

A munkakér betoltésének idopontja: A munkakor sikeres palyazati elbiralast kovetden
azonnal betolthetd.



