
 KÖZSZOLGÁLLÁS sorszám:103954 

Intézményi iktatószám: P/11/2025. 

ÁLLÁSPÁLYÁZAT 

JÓZSEFVÁROSI SZENT KOZMA EGÉSZSÉGÜGYI KÖZPONT 

pályázatot hirdet Egészségügyi szolgálati jogviszony (Eszjtv.) keretében 

titkárnő/titkár 

Munkakör/feladatkör betöltésére. 

 Tevékenységi kör (ellátandó feladatok):  

- az intézmény hatékony működéséhez szükséges titkársági feladatok szervezése, koordinációja 

- az Iratkezelési Szabályzat elkészítése és az abban foglaltak felügyelete és nyomon követése 

- értekezletek jegyzőkönyv vezetése 

- figyelemmel kíséri a vezetői értekezleteken kiadott feladatok határidejét és szorgalmazza az 

intézkedések megtételét 

- az esetlegesen beérkező panaszügyek megválaszolását koordinálja, és a válaszlevelet elkészíti 

- hetente tájékoztatja az igazgatóság tagjait az adminisztratív ügyek állásáról 

- jelentéseket, statisztikákat és riportokat készít 

- beszámolókat, prezentációkat állít össze megadott adatok vagy szakmai tartalom alapján 

- adminként tartalmakat ír és tesz közzé JEK honlapján, Linkedin és Facebook oldalán 

- felelős a belső kommunikációt szolgáló információs felület adattartalmának naprakész 

állapotáért 

- közérdekű adatok közzétételét koordinálja és felügyeli 

- kapcsolatot tart munkatársakkal, ügyfelekkel, partnerekkel, külső szervezetekkel 

Betöltendő állás szakmacsoportja: gazdasági  

FEOR besorolás: 4111 titkár(nő) 

Betöltendő állás munkakörének szakterülete (munkakörcsalád):  Adminisztráció 
 
Betöltendő állás jogviszonya: Egészségügyi szolgálati jogviszony (Eszjtv.)  

Foglalkoztatás időtartama, munkaideje, munkarendje, formája: Határozatlan, 40 óra, Általános, 

Teljes munkaidő 

 Munkavégzés helye: Budapest  

A munkavégzés pontos helye: 1084 Budapest, Auróra utca 22-28.  

Álláshirdető szervezet bemutatása: Az Intézet az egészségügyi szolgálati jogviszony hatálya alá tartozó 

önkormányzati járóbeteg-szakrendelő. Az álláspályázatra való jelentkezés benyújtható az Intézet e-

mail címére a betöltendő munkakör megjelölésével: allas@jek.hu. Az állással kapcsolatban 

felvilágosítás a megadott e-mail címen, vagy a +3617904616 telefonszámon kérhető Lantos Gabriella 

Katalin főigazgató asszonytól. 

 A munkáltatóval, állással kapcsolatos egyéb lényeges információ (pl. jogviszony létesítés feltételei; 

próbaidő; illetmény/fizetés, speciális adatvédelmi tájékoztatás, szervezet honlap címe stb.): Az 

illetmény megállapítására és a juttatásokra a 2020. évi C törvény egészségügyi szolgálati jogviszonyról 

szóló törvény rendelkezései az irányadóak. A foglalkoztatás 4 hónapos próbaidő kikötésével történik. 

Az interjúztatás folyamatos, sikeres pályázat esetén, az állás azonnal betölthető.  

 

 



Feltételek, Előnyök 

 Pályázati feltételek:  

Jogállásból fakadó jogszabályi követelmények: 

 - Büntetlen előélet  

-  Cselekvőképesség 

-  Magyar állampolgárság  

 

- Elvárt végzettség/képesítés: 5. Felsőfokú végzettséghez kötött szakképesítés alapképzés (Bsc),  

Egyéb pályázati feltétel meghatározása 
 
- legalább 3 év egészségügyben szerzett tapasztalat 
- gyakorlott szintű irodai alkalmazások (Word, Excel, Outlook)  

 

Pályázat elbírálása során előnyt jelentő személyes kompetenciák: 

- Önállóság 

- Probléma-megoldó készség 

- Csapatmunka, együttműködés 

- Terhelhetőség 

A pályázat elbírálása során előnyt jelent a vezetői tapasztalat:  Igen  

A pályázat részeként benyújtandó igazolások, alátámasztó dokumentumok: Igen 

Pályázat elbírálása során előnyt jelentő személyes kompetenciák: 

- kommunikációs készség 

- elkötelezettség. megbízhatóság (etikus magatartás) (egyéb) 

- határidők betartása (egyéb) 

A pályázat részeként benyújtandó igazolások, alátámasztó dokumentumok: 

 

- Hozzájáruló nyilatkozat a pályázati anyagában foglalt személyes adatainak a pályázati 
eljárással összefüggésben szükséges kezeléséhez  

- Fényképpel ellátott szakmai önéletrajz 
- Három hónapnál nem régebbi erkölcsi bizonyítvány 
- Végzettséget, szakképesítést igazoló okiratok másolata 

 
A pályázat benyújtásának határideje:  2025.04.10. 

 

A pályázat elbírálásának módja:  személyes interjú 

 

A pályázat elbírálásának határideje:  2025.04.15.  

 

A pályázati kiírás további közzétételének helye:  www.jek.hu 

 

Állás tervezett betöltésének időpontja:  2025.04.22. 

 

Publikálás tervezett időpontja:  2025.03.23. 

A pályázati kiírás közzétevője a Miniszterelnöki Kormányiroda (MK). A pályázati kiírás a 
közigazgatási szerv által az MK részére megküldött adatokat tartalmazza, így annak 
tartalmáért a hatályos jogszabály alapján a pályázatot kiíró szerv felel. 

http://www.jek.hu/

