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Munkatarsat keresiink
titkarsagi feladatok ellatasara

Iktatoszam: BP/1401/00316-1/2026

Ellatandé feladatok:
Az Egészséglgyi lgazgatasi és Nyilvantartasi Osztély feladatkdrébe tartozé titkarsagi feladatok
elldtdsa az alabbiak szerint:

Koveti az Osztaly mikodésével kapcsolatos teenddket.

Részt vesz levelek, jelentések, egyéb dokumentumok gépelésében, Excel tabla kezelésében.
Részt vesz a havi munkavégzéssel 6sszefiiggd jelentések (jelenléti iv, betegallomany jelentd,
szabadsag Osszesitése) 0sszeallitasaban és tovabbitasaban.

Az iratkezelés terlletén ellatja az iktatasi, irattarazasi, postazasi feladatokat.

Kézrem(ikddik az elektronikus postalada rendszeres, folyamatos ellenérzésében.

Részt vesz az Osztaly ugyfelei és dolgozdi kézotti telefonos kapcsolattartasban.

Ellatja a fenti, valamint munkakéréhez tartozd tovabbi, eseti jellegl feladatokat, amelyeket
munkahelyi vezetdje meghataroz.

A meglrzésre atvett vagyontargyakat leltar szerint kezeli, megérzi, valamint az eszkdzok
mozgatasat nyomon kdveti, dokumentalja.

Kbézrem(ikddik a leltarozas elétti selejtezés végrehajtasaban.

A leltarozassal kapcsolatos események (hiany, veszteség) észlelésérdl azonnal tajékoztatja a
szervezeti egység vezetdjét.

A BFKH - leltarozasi Utemterv alapjan meghatarozott — leltarozasa idején a leltarozok és
leltérellen6rok munkajat segiti.

Személyesen jelen van az 6t érint6 készlet és eszkdzkor leltarozasanal.

Kbézrem(ikddik az EINYO feladatellatasahoz kapcsolddd rendkivili eseményekkel 6sszefliggd
adatgydjtésekben, adattovabbitdsokban.

Jelentkezési feltételek:

Magyar allampolgarsag

CselekvBképesség

Bintetlen el&élet

Erkdlcsi bizonyitvany (a Kit. 82. § szerinti 3 hdénapnal nem régebbi),

Vagyonnyilatkozat tételi eljaras lefolytatasa,

Erettségi végzettség és OKJ szerinti, a feladathoz kapcsolédé tanulmanyi teriileten szerzett
szakképesités,

vagy

érettségi végzettség és szakmajegyzék szerinti Egészségligy / Egészsegugyi technika /
Elelmiszeripar / Rendészet és kdzszolgalati &gazatban szerzett szakképesités.

Elvart kompetenciak:

Ugyfél-orientaltsag, j6 kommunikacios és problémamegoldé képesség,
Konfliktuskezelési képesség, pontos,- preciz munkavégzeés,
Terhelhet6ség és nagyfoku stressz-tliré képesség,

Csapatmunka, egyuttmikodés,

Szamitastechnikai ismeretek,

Felel8sségvallalas,

Onallosag,

Szabalykdvetés



A jelentkez6 elbiralasanal elényt jelent:
e Felhasznaléi szinti MS Office (irodai alkalmazasok),
o Kodzigazgatasban szerzett gyakorlat,
o Titkarsagi terlleten szerzett gyakorlat

Amit kinalunk:
o Teljes munkaidd
Kormanyzati szolgalati jogviszony
Stabil munkahely
Kiszamithato hivatali munkarend
Munka és maganélet egyensulyanak biztositasa
Rendezett munkakoérnyezet, baratsagos kollégak
Megfelelé jovedelem
Cafetéria juttatas
Csalad- és gyermekbarat juttatasi rendszer (gyermeknevelési tdmogatas, iskolakezdési
tamogatas)

A jelentkezés benyujtasanak maédja:

Keérjuk, hogy fényképes szakmai kdzigazgatasi 6néletrajzat és végzettségét, szakképzettségét igazolod
okiratai masolatat, valamint az Adatkezelési nyilatkozatat elektronikus formaban, az
allas.humanpolitika@bfkh.gov.hu e-mail cimre sziveskedjen eljuttatni. Az e-mail targyaként
sziveskedjen feltiintetni: ,,Allaspalyazat — Népegészségiigyi Féosztaly, titkarsagi feladatok”.

A jelentkezéshez kérjik csatolni:
o Részletes fényképes szakmai Onéletrajz a 87/2019. (IV.23.) Korm. rendelet 1. szamu
melléklete alapjan
o |skolai végzettségeit, szakképzettségeit igazold okiratok méasolatait;
o Nyilatkozatat, mely szerint a benyujtott dnéletrajzaban és mellékleteiben foglalt személyes
adatainak az eljarassal 6sszefiiggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul.
Letolthetd: Adatkezelési

A jelentkezés benyujtasanak hatarideje: 2026.03.20.
A jelentkezés elbiralasanak hatarideje: 2026.03.30.

A munkavégzés helye: 1138 Budapest, Vaci ut 174.

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye:
https://kozszolgallas.ksz.gov.hu/JobAd/Info/144573
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