A Szegedi Tudományegyetem 

Szent-Györgyi Albert Klinikai Központ 

pályázatot hirdet

ügyintéző
munkakör betöltésére.

A munkaviszony időtartama:
· határozatlan időtartamú
Foglalkoztatás jellege: 
· teljes munkaidő, heti 40 óra. 

A munkavégzés helye:
· Szeged, Tisza Lajos körút 107. 

A munkakörbe tartozó lényeges feladatok:
· a Klinikai Humánpolitikai Iroda napi munkavégzésének adminisztratív támogatása (fénymásolás, nyomtatás, szkennelés; e-mailek fogadása, küldése; telefonok kezelése), naptárvezetés, megbeszélések koordinálása),
· a Klinikai Humánpolitikai Iroda iktatási feladatainak ellátása,
· a Klinikai Humánpolitikai Iroda működésével összefüggő belső és külső postázási feladatainak ellátása,

· a területhez kapcsolódó határidők nyomonkövetése, szükség esetén adatok, dokumentumok és információk határidőre való összegyűjtése,
· a Klinikai Humánpolitikai Iroda irattári dokumentációjának rendszerezése, archiváltak lefűzése, visszakeresése, kiadása.
Illetmény és juttatások:
· Megegyezés szerint.
Alkalmazási feltételek:
· középfokú iskolai végzettség,
· magas szintű MS Office (irodai alkalmazások) ismeretek,
· magyar állampolgárság,
· büntetlen előélet. 

Előnyt jelent:

· egészségügyi területen szerzett adminisztrátori tapasztalat,
· vakon gépelés.
Elvárt kompetenciák: 
· önállóság, pontosság, precizitás, terhelhetőség és rugalmasság,

· felelősségteljes, határidő-érzékeny, megbízható munkavégzés,

· kiváló írásbeli és kommunikációs készség, 
· együttműködés, 
· csapatmunka.
A pályázat részeként benyújtandó iratok, igazolások:

· Motivációs levél,

· Pályázó személyi adatait tartalmazó részletes, fényképes szakmai önéletrajz,

· Végzettséget, szakképzettséget, szakképesítést, illetve nyelvtudást igazoló okiratok másolatai,
· Három hónapnál nem régebbi hatósági erkölcsi bizonyítványt a bűnügyi nyilvántartási rendszer adatai alapján annak igazolására, hogy büntetlen előéletű, nem áll foglalkozástól vagy tevékenységtől eltiltás és közügyektől eltiltás hatálya alatt,

· A pályázó nyilatkozata arra vonatkozóan, hogy a pályázati eljárásban résztvevők a pályázati anyagát megismerhetik,

· Hozzájáruló nyilatkozat arról, hogy a pályázati anyagában foglalt személyes adatainak a pályázati eljárással összefüggésben szükséges kezeléséhez hozzájárul. 

A munkakör betölthetőségének időpontja:
· 2024. május 01. napjától tölthető be. 
A pályázat benyújtásának határideje: 

· 2024. április 22.
A pályázatok benyújtásának módja: 
· Elektronikus úton, Halász-Szabó Ágnes klinikai humánpolitikai irodavezető részére kérjük a pályázati anyagokat megküldeni, kkhumpol@med.u-szeged.hu e-mail címre.
A pályázatok elbírálásának határideje:

· 2024. április 26.
A pályázati kiírás további közzétételének helye, ideje: 

· SZTE Szent-Györgyi Albert Klinikai Központ honlapja 2024. április 11.
A munkáltatóval kapcsolatos egyéb lényeges információ: 

Kizárólag a pályázati felhívásban meghatározott feltételeknek együttesen megfelelő személyek pályázati anyagát várjuk. 

