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ÁLLÁSPÁLYÁZAT

SZENT MARGIT KÓRHÁZ

Főigazgatóság

pályázatot hirdet Egészségügyi szolgálati jogviszony (Eszjtv.) keretében

Titkárságvezető
Munkakör/feladatkör betöltésére.

Tevékenységi kör (ellátandó feladatok): - Megfelelő mértékű információszolgáltatás 
biztosítása a tájékoztatást kérő ügyfelek részére személyesen és telefonon.

- A hagyományos (postai) és elektronikus úton beérkező, kimenő és a belső levelezés bonyolítása 
(iktatás, postázás, iratkészítés, továbbítás). A helyi/kézi irattár folyamatos karbantartása.

- Helyi nyilvántartások kezelése, vezetése, a főigazgatóság iratainak kezelése, tárolás, a határidők 
figyelése. A főigazgatói szerződéstár kezelése, karbantartása.

- A vezetői programok egyeztetése, számontartása, a felmerülő feladatok optimális szervezése. A 
főigazgató programjainak nyilvántartása és szervezése.

- Munkája során együttműködik és kapcsolatot tart a többi szakmai titkársággal, illetve a kórház 
minden logisztikai, gazdasági és szakmai osztályának vezetőjével és munkatársaival, 

  továbbá a betegellátó osztályok vezetőivel és munkatársaival. Igény szerint együttműködik és 
kapcsolatot tart a fenntartó, a hatóságok és a társszervek képviselőivel, 

  kapcsolattartóival.

- A főigazgatóhoz érkező vendégekkel való törődés, a vendéglátás szabályai szerint.

Betöltendő állás szakmacsoportja: egészségügy

FEOR besorolás: 4111 Titkár(nő)

Betöltendő állás munkakörének szakterülete (munkakörcsalád): Egyéb

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: Budapesti Szent Margit Kórház - Főigazgatóság - 1032 Budapest, 
Bécsi út 132.

Álláshirdető szervezet bemutatása: A pályázat benyújtható elektronikus úton dr. Varju Imre 
Zoltán főigazgató részére a 1032 Budapest, Bécsi út 132. postacímen, vagy a 
foigazgato@sztmargit.hu elektronikus levelezési címen. - Munkavégzés helye: Főigazgatói 
titkárság

A munkáltatóval, állással kapcsolatos egyéb lényeges információ (pl. jogviszony létesítés 
feltételei; próbaidő; illetmény/fizetés, speciális adatvédelmi tájékoztatás, szervezet 
honlap címe stb.): A pályázati kiírás közzé tevője a Belügyminisztérium (BM). A pályázati kiírás 
a munkáltató által a BM részére megküldött adatokat tartalmazza, így annak tartalmáért a 
pályázatot kiíró szerv felel.
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Feltételek, Előnyök

Pályázati feltételek:
Jogállásból fakadó jogszabályi követelmények:

- Büntetlen előélet

- Cselekvőképesség

Elvárt végzettség/képesítés:

- 4. Érettségi,  vagy középfokú szakképesítés vagy szakképesítés-ráépülés  
felső középfokú részszakképesítés vagy szakképesítés  szakma - középfokú 
szakképzettség  szakképesítés  speciális készségfejlesztő szakiskolai szakképzettség , 
Egyéb végzettség, középfokú (érettségi)

Egyéb pályázati feltétel meghatározása:

- 3 hónapnál nem régebbi erkölcsi bizonyítvány benyújtása,

- hozzájáruló nyilatkozat arról, hogy a pályázó anyagát a vonatkozó 
jogszabályok szerint arra jogosult bizottság megtekintheti.

Pályázat elbírálása során előnyt jelent:
A pályázat elbírálása során előnyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A pályázat elbírálása során előnyt jelent a vezetői tapasztalat?: Nem

Egyéb pályázati előnyök:

- Az állami egészségügyi intézményekben használt számítógépes programok 
ismerete

A pályázat részeként benyújtandó igazolások, alátámasztó dokumentumok:

- motivációs levél

- önéletrajz

- Három hónapnál nem régebbi erkölcsi bizonyítvány

- Hozzájáruló nyilatkozat pályázati anyagba betekintésről

- végzettséget, szakképesítést igazoló okiratok másolata

A pályázat benyújtásának határideje: 2025.04.11. 00:00
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Pályázat benyújtásának módja: A pályázat benyújtható elektronikus úton dr. Varju Imre Zoltán 
főigazgató részére a 1032 Budapest, Bécsi út 132. postacímen, vagy a foigazgato@sztmargit.hu 
elektronikus levelezési címen. 

A pályázat elbírálásának módja: Személyes meghallgatásra - a pályázati feltételeknek megfelelt 
pályázók közül - kizárólag azok kerülnek behívásra, akiket az elbírálásban résztvevők 
megfelelőnek ítélnek.

A pályázat elbírálásának határideje: 2025.04.15. 00:00

A pályázati kiírás további közzétételének helye: Budapesti Szent Margit Kórház honlapja

Állás tervezett betöltésének időpontja: 2025.05.01.

Publikálás tervezett időpontja: 2025.04.05.

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.


