
 

 
 

Budapest Főváros XV. kerületi Önkormányzat Dr. Vass László Egészségügyi Intézmény  
   

Gazdasági Igazgatósága 
 

HR Adminisztrátori munkatárs 
munkakör betöltésére pályázatot ad ki. 

Az egészségügyi szolgálati jogviszony időtartama: határozatlan idejű jogviszony.  
                         
Foglalkoztatás jellege: Részmunkaidő 

A munkavégzés helye: Budapest, 1152 Budapest, Rákos út 77/A.  
 
A munkakörbe tartozó, illetve a vezetői megbízással járó lényeges feladatok: 
 Az Intézmény gazdasági igazgatósás bér- és munkaügyi csoport általános adminisztrátori 

feladatainak ellátása, a csoport munkájának támogatása. 
 Az egészségügyi szolgálat hatálya alá tartozó munkavállalók érvényes iratainak karbantartása, 

adminisztrálása, kapcsolattartás az intézmény dolgozóival.  
 Álláspályázatok megjelenésével kapcsolatos egyeztetés, azok feladása, megjelenéséről való 

gondoskodás.  
 Kormányzati Személyügyi Döntéstámogató Rendszer (KSZDR) feltöltéséhez adatgyűjtés, 

adatkezelés.  
 Fizetési jegyzékek kezelése. 
 Jelenléti ívek és távollétek összeellenőrzése.  
 A különböző nyilatkozatok, adategyeztetésekkel, levelezésekkel kapcsolatos és egyéb 

dokumentumok rendszerezése, személyi anyagok kezelése. 
 Beléptető rendszer (napi munkába be-kilépés) naplózási rendszer ügyviteli feladatai.  
 A kimenő és beérkező postai küldemények iktatása, kezelése és rendszerezése.  

Illetmény és juttatások: Az illetmény megállapítására és a juttatásokra az Egészségügyi Szolgálati 
jogviszony 2020. évi C. törvény rendelkezései az irányadók.  
                         
Pályázati feltételek:        
Középiskola/gimnázium. 
Több éves - legalább 3-5 év – irodai környezetben szerzett szakmai tapasztalat.  
Magyar állampolgárság, büntetlen előélet. 
Irodai alkalmazások önálló kezelése. 
 
A pályázat elbírálásánál előnyt jelent: Emelt szintű szakirányú végzettség. 
 
A pályázat részeként benyújtandó iratok, igazolások: Önéletrajz, végzettséget igazoló 
dokumentumok másolata, három hónapnál nem régebbi erkölcsi bizonyítvány, vagy annak 
megkéréséről szóló igazolás. A pályázó nyilatkozata arról, hogy a pályázat anyagában foglalt 
személyes adatainak a pályázati eljárással összefüggő kezeléséhez hozzájárul. 

 



 

A munkakör a pályázatok elbírálását követően azonnal betölthető.  

A pályázat benyújtásának határideje: 2023.02. 18.  

A pályázati kiírással kapcsolatosan további információt Meszlényi Henriette munkaügyi csoportvezető 
nyújt, a 1/506-0206 -os telefonszámon.  

A pályázatok benyújtásának módja: Elektronikus úton a meszlenyih@xv-euint.hu e-mail címen 
keresztül.  
 
A pályázat elbírálásának határideje: 2023. 02. 24.  
A pályázati kiírás további közzétételének helye, ideje:   www.bpxv.hu - 2023. 01. 23., 
           www.xv-euint.hu – 2023. 01. 23. 
 
A munkáltatóval kapcsolatos egyéb lényeges információ:  
Munkáltató 4 hónap próbaidőt köt ki. 2021. 03. 01-jétől az Egészségügyi Szolgálati Jogviszony 
keretében történik a foglalkoztatás. Az illetmény megállapítására és a juttatásokra a 2020. évi C. tv. 
rendelkezései az irányadók. Pályázati anyagukban a bérigény feltüntetését kérjük megjelölni.  

Az adatkezelési tájékoztató álláspályázatot benyújtók részére az alábbi linken érhető el: 
https://www.xv-euint.hu/xvweb2/images/Dokumentumok/adatkezeles_llsplyzat_6.sz.pdf  

A munkáltatóval kapcsolatban további információt a www.xv-euint.hu honlapon szerezhet.  
  

  
 


