KOZSZOLGALLAS sorszam:103954
Intézményi iktatoszam: P/11/2025.

ALLASPALYAZAT
JOZSEFVAROSI SZENT KOZMA EGESZSEGUGYI KOZPONT
palyazatot hirdet Egészségligyi szolgalati jogviszony (Eszjtv.) keretében
titkarnd/titkar
Munkakor/feladatkor betoltésére.
Tevékenységi kor (ellatandé feladatok):

- azintézmény hatékony mikodéséhez sziikséges titkarsagi feladatok szervezése, koordinacidja

- azlratkezelési Szabdlyzat elkészitése és az abban foglaltak felligyelete és nyomon kovetése

- értekezletek jegyz6konyv vezetése

- figyelemmel kiséri a vezet6i értekezleteken kiadott feladatok hataridejét és szorgalmazza az
intézkedések megtételét

- az esetlegesen beérkez6 panasziigyek megvdlaszoldsat koordindlja, és a valaszlevelet elkésziti

- hetente tdjékoztatja az igazgatdsag tagjait az adminisztrativ Ggyek allasarol

- jelentéseket, statisztikdkat és riportokat készit

- beszamoldkat, prezentaciokat allit 6ssze megadott adatok vagy szakmai tartalom alapjan

- adminként tartalmakat ir és tesz kozzé JEK honlapjan, Linkedin és Facebook oldalan

- felel6s a bels6 kommunikaciét szolgdléd informdcids felllet adattartalmanak naprakész
allapotdért

- kozérdekd adatok kozzétételét koordinalja és feltgyeli

- kapcsolatot tart munkatarsakkal, tgyfelekkel, partnerekkel, kiils6 szervezetekkel

7 s

Bet6ltendd allas szakmacsoportja: gazdasagi

FEOR besorolas: 4111 titkar(nd)

77 7

Betoltendé allas munkakoérének szakteriilete (munkakércsalad): Adminisztraciod

Betoltendd allas jogviszonya: Egészségligyi szolgalati jogviszony (Eszjtv.)

Foglalkoztatas id6tartama, munkaideje, munkarendje, forméaja: Hatarozatlan, 40 éra, Altalanos,
Teljes munkaidé

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

Alldshirdet6 szervezet bemutatasa: Az Intézet az egészségligyi szolgdlati jogviszony hatdlya ald tartozd
onkormanyzati jarobeteg-szakrendelS. Az allaspalyazatra vald jelentkezés benyuljthatd az Intézet e-
mail cimére a betdltend6 munkakér megjelolésével: allas@jek.hu. Az allassal kapcsolatban
felvilagositas a megadott e-mail cimen, vagy a +3617904616 telefonszamon kérhetd Lantos Gabriella
Katalin féigazgatd asszonytdl.

A munkaltatéval, allassal kapcsolatos egyéb Iényeges informacio (pl. jogviszony létesités feltételei;
probaidd; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet honlap cime stb.): Az
illetmény megallapitasara és a juttatasokra a 2020. évi C torvény egészségiigyi szolgdlati jogviszonyrdl
sz616 torvény rendelkezései az irdnyaddak. A foglalkoztatds 4 hdnapos prébaidé kikotésével torténik.
Az interjuztatas folyamatos, sikeres palyazat esetén, az allas azonnal betolthet6.



Feltételek, EIGnyok

Palyazati feltételek:

Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Biintetlen el6élet

- CselekvGképesség

- Magyar allampolgdrsag

- Elvart végzettség/képesités: 5. FelsGfoku végzettséghez kotott szakképesités alapképzés (Bsc),

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa

- legalabb 3 év egészségligyben szerzett tapasztalat
- gyakorlott szint( irodai alkalmazasok (Word, Excel, Outlook)

Palyazat elbiraldsa soran elonyt jelent6 személyes kompetenciak:
- Onallésag
- Probléma-megoldd készség

- Csapatmunka, egytttm(ikodés
- TerhelhetGség

A palyazat elbiraldsa soran el6nyt jelent a vezetdi tapasztalat: Igen
A palyazat részeként benyujtandé igazoldsok, alatdmaszté dokumentumok: Igen

Palyazat elbiralasa soran elényt jelent6é személyes kompetenciak:

- kommunikacios készség
- elkotelezettség. megbizhatdsag (etikus magatartas) (egyéb)
- hatdrid6k betartdsa (egyéb)

A palyazat részeként benyujtandé igazolasok, alatamaszté dokumentumok:
- Hozzdjaruld nyilatkozat a pdlyazati anyagdban foglalt személyes adatainak a pdlyazati
eljarassal 6sszefliggésben sziikséges kezeléséhez
- Fényképpel ellatott szakmai 6néletrajz
- Harom hénapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvany
- Végzettséget, szakképesitést igazold okiratok masolata
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.04.10.
A palyazat elbiralasanak modja: személyes interju
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.04.15.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye: www.jek.hu
Allas tervezett betoltésének id6pontja: 2025.04.22.
Publikalas tervezett idépontja: 2025.03.23.
A pdlydzati kiirds kézzétevéje a Miniszterelnéki Kormdnyiroda (MK). A pdlydzati kiirds a

kézigazgatdsi szerv dltal az MK részére megklild6tt adatokat tartalmazza, igy annak
tartalmdért a hatdlyos jogszabdly alapjan a pdlydzatot kiiro szerv felel.


http://www.jek.hu/

