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Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Dr. Vass Laszl6 Egészségiigyi Intézmény
Gazdasagi Igazgatosaga

HR Adminisztratori munkatars
munkakdr betoltésére palyazatot ad ki.

Az egészségiigyi szolgalati jogviszony idétartama: hatarozatlan idejii jogviszony.
Foglalkoztatas jellege: Részmunkaidd
A munkavégzés helye: Budapest, 1152 Budapest, Rakos ut 77/A.

A munkakorbe tartozo, illetve a vezetéi megbizassal jaré lényeges feladatok:

» Az Intézmény gazdasagi igazgatosas bér- és munkaiigyi csoport altalanos adminisztratori
feladatainak ellatasa, a csoport munkajanak tdmogatasa.
Az egészségligyi szolgalat hatalya ala tartozé munkavallalok érvényes iratainak karbantartasa,
adminisztralasa, kapcsolattartas az intézmény dolgozoival.
Allaspalyazatok megjelenésével kapcsolatos egyeztetés, azok feladdsa, megjelenésérél vald
gondoskodas.
Kormanyzati Személyiigyi Dontéstamogatd Rendszer (KSZDR) feltdltéséhez adatgyiijtés,
adatkezelés.
Fizetési jegyzékek kezelése.
Jelenléti ivek és tavollétek dsszeellendrzése.
A Kkiillonb6z6 nyilatkozatok, adategyeztetésekkel, levelezésekkel kapcsolatos és egyéb
dokumentumok rendszerezése, személyi anyagok kezelése.
Beléptetd rendszer (napi munkaba be-kilépés) naplozasi rendszer tigyviteli feladatai.
A kimeno és beérkez6 postai kiilldemények iktatasa, kezelése és rendszerezése.
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Illetmény és juttatasok: Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra az Egészségiigyi Szolgalati
jogviszony 2020. évi C. torvény rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

Kozépiskola/gimnazium.

Tobb éves - legalabb 3-5 év — irodai kdrnyezetben szerzett szakmai tapasztalat.
Magyar allampolgarsag, biintetlen eldélet.

Irodai alkalmazasok 6nall6 kezelése.

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent: Emelt szintl szakiranyu végzettség.

A palyazat részeként benyuijtandé iratok, igazolasok: Onéletrajz, végzettséget igazold
dokumentumok masolata, harom hoénapnal nem régebbi erkdlesi bizonyitvany, vagy annak
megkérésérél szolo igazolds. A palyazo nyilatkozata arrdl, hogy a palydzat anyagaban foglalt
személyes adatainak a palyazati eljarassal 6sszefiiggd kezeléséhez hozzajarul.
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A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betdltheto.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2023.02. 18.

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciot Meszlényi Henriette munkatigyi csoportvezetd
nyujt, a 1/506-0206 -os telefonszamon.

A palyazatok benyujtasanak médja: Elektronikus Gton a meszlenyih@xv-euint.hu e-mail cimen
keresztiil.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2023. 02. 24.
A palyazati Kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje: www.bpxv.hu - 2023. 01. 23.,
www.xv-euint.hu — 2023. 01. 23.

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

Munkaltaté 4 honap probaidét kot ki. 2021. 03. 01-jét6l az Egészségiigyi Szolgalati Jogviszony
keretében torténik a foglalkoztatas. Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a 2020. évi C. tv.
rendelkezései az iranyadok. Palyazati anyagukban a bérigény feltiintetését kérjiik megjeldlni.

Az adatkezelési tajékoztatd allaspalyazatot benyujtok részére az alabbi linken érhetd el:
https://www.xv-euint.hu/xvweb2/images/Dokumentumok/adatkezeles_llsplyzat 6.sz.pdf

A munkaltatoval kapcsolatban tovabbi informaciot a www.xv-euint.hu honlapon szerezhet.



