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ALLASHIRDETES

AJKAI MAGYAR IMRE KORHAZ

Kozponti Iktato és Irattar, Korlaptarolo
palyazatot hirdet Egészségiigyi szolgalati jogviszony (Eszjtv.) keretében

Iratkezelo-Irattaros
munkakor betoltésére

Tevékenységi kor (ellatando feladatok):
- Kiildemények atvétele, bontasa, érkeztetése, iktatasa;
- Azigyiratok elektronikus iktatoprogramban torténd rogzitése;
- Az iratok fizikai utjanak kovetése az elektronikus iktatoprogramban is;
- Igazgatosagok és osztalyok kozotti kézbesités ellatasa;
- Kimend levelek postai feladasra torténd eldkészitése;
- Dokumentumok masolasa, rendszerezése
- Levelezések, kartonok, szamlak, nyugtak, kiilonb6z6 dokumentumok ¢&s
egyéb nyilvantartasok irattari rendnek megfelel irattarazasa.
- Az iratok selejtezése, illetve atadasa a levéltarnak az irattari terv alapjan.

FEOR besorolas: 4190, Egyéb, mashova nem sorolhaté irodai, iigyviteli
foglalkozasu

Betoltendé allas munkakorének szakteriilete (munkakorcsalad): Egyéb
Betoltendo allas jogviszonya: Egészségligyi szolgélati jogviszony (Eszjtv.)

Foglalkoztatas idétartama, munkaideje, munkarendje, formaja:
Hatarozatlan idejti, teljes munkaidé (heti 40 ora)

Munkavégzés helye: Ajka



Illetmény és Juttatasok: Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra az
Egészségiigyi szolgalati jogviszonyrol szold 2020. évi C. torvény rendelkezései
az iranyadok.

Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Biintetlen el6élet
- CselekvOképesseg
- Erkdlcsi bizonyitvany

Elvart végzettség/képesités:
- Kozépiskolai/Gimnaziumi érettségi vizsga
- Felhasznaloi szintli szamitogépes ismeretek (MS Office)

Palyazat elbiralasanal elonyt jelent:
- IratkezelO-irattaros végzettség vagy
- Segédlevéltaros ¢és ligykezeldi végzettség vagy
- Levéltari asszisztens végzettség,
- Poszeidon Irat- és Dokumentumkezeld Rendszer ismerete,

A palyazat részeként benyujtando igazolasok, alatamaszté dokumentumok:
Adatkezelési nyilatkozat

Fényképpel ellatott szakmai onéletrajz

Harom honapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvany

Végzettséget, szakképesitést igazold okiratok masolata

A palyazatok benyujtasanak modja:
- 1. postai uton (levélcim: Ajkai Magyar Imre Korhaz, 8400 Ajka, Koranyi
Frigyes utca 1) vagy
- 2. elektronikusan: korhazig@korhazajka.hu cimre
Dr. Kiralyné Dr. GOsi Erika Féigazgato részére.

A palyazat benyudjtasanak hatarideje:
A palyazatok befogadasa a palyazat visszavonasaig tart.

A palyazat elbiralasanak modja:
A jelentkezOk meghallgatdsa folyamatosan torténik.

A munkakor betoltésének idopontja:
A munkakor sikeres palyazati elbirdlast kovetden azonnal betdlthetd.



