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A SZENT DAMJAN GOROGKATOLIKUS KORHAZ
gazdasagi igazgatdi tevékenység tamogatasara

IGAZGATOI ASSZISZTENS MUNKATARSAT

keres.
A jogviszony id6tartama:
Hatérozatlan idejU egészséglgyi szolgalati jogviszony

Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidd (heti 40 ora)

A munkavégzés helye:
Szent Damjan Gorogkatolikus Kérhaz (Szabolcs-Szatmar-Bereg megye) 4600 Kisvarda, Arpad Ut 26.

A munkakdrbe tartozd lényeges feladatok:

A gazdasagi igazgatd munkajanak tdmogatésa; felsévezetdi Ugyek elbkészitése, vezetdi értekezletek, rendezvények
szervezése, technikai eldkészitése, jegyzOkonyvvezetés, vezetéi szintl dokumentacid kezelése: adatok,
dokumentumok fogadasa, iktatasa és szervezeten beluli tovébbitasa megfeleld osztalyok felé; jelentések,
beszamoldk elékészitése; levelezések lebonyolitasa, kapcsolattartas; altalanos irodai teenddk ellatasa (Ugyintézés,
adminisztrativ és szervezési feladatok), nyilvantartdsok, adatbazisok vezetése (els@sorban excel), gondozasa,
naprakészen tartdsa; hataridék egyeztetése, ellendrzése, nyilvantartasa a vezetd tevékenységéhez kapcsoldddan;
protokollaris feladatok ellatasa.

llletmény: a szakmai tapasztalathoz illeszkedd bérezés, mely bartargyalas alkalmaval kerdl kialakitasra

Elvarasok:

Felséfoku végzettség

MS Office programok (Excel, Word, PPT) er6s, felhasznaldi szintd ismerete
Preciz, 6nallé6 munkavegzes

Logikus gondolkodas, rendszerszemlélet

Kivald kommunikacios képesség szoban és frasban

Megbizhatdsag

Lojalitas

El6ny:
o Fels6fokd pénzugyi-gazdaséagi végzettség/szakképzettség
Szakiranyu terlleten szerzett — legaldbb 1 év relevans szakmai tapasztalat
Egészséglgyi intézmenyben szerzett tapasztalat

A jelentkezéskor benyujtandé iratok:
o fényképes szakmai 6néletrajz, motivacios level
e iskolai végzettséget igazold dokumentumok masolata
e hozzgjaruld nyilatkozat arrdl, hogy a jelentkezd a jelentkezése mellékleteként megkuldott anyagaban
foglalt személyes adatainak a kivalasztasi eljarassal 6sszefliggésben szikséges kezeléséhez hozzajarul.

A munkakér betolthetéségének idépontja:
A munkakoér az elbiralast kdvetben, egyeztetés alapjan tolthetd be.

Jelentkezés mddja: Elektronikus Gton Kallainé Boka Agnes gazdasagi igazgatd részére a hr@kisvardakorhaz.hu e-
mail cimen keresztul.

Amennyiben hirdetéstnk felkeltette az érdeklédését, kérjuk kildje el az Gnéletrajzat!

www kisvardakorhaz.hu | "Egéeszséges mindennapokat teremteni a betegeink szamara.”



