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ALLASHIRDETES!

Az Ercsi Egészségiigyi Kozpont Nonprofit Kft.

titkarno/adminisztrator

allas betoltésére palyazatot hirdet.

Fobb feladatok, munkak:

o gazdasagi, koordinacids ¢és egyéb, hataskorébe tartozd munkafeladatok
megszervezése, menedzselése, a folyamatos intézményi miikodés tdmogatasa
a jelentési feladatok ellatasaval

« iktatds, dokumentacid-kezelés, jegyzokonyv készitése

o a kft. adminisztrativ tevékenységében vald részvétel, a vezetok munkéjanak
tamogatasa

« levelezés, napi kimend és bejovo posta kezelése

« iroda fenntartashoz sziikséges napi teendok elvégzése, eszk6zok beszerzése

Az allashoz tartozo elvarasok:
e pontos, preciz munkaveégzes

« MS Office ismeret (Excel, Word, Outlook)
« rugalmas, baratsagos, csapatjatékos attitiid

Palyazatot benyujtani szakmai Onéletrajzzal, a végzettségek madsolatanak
csatolasaval a kdvetkez6 modon lehet:
e c¢-mailben a igazgato@ercsirendelo.hu cimen, vagy

e személyesen az intézmény recepciojan adhatjak le, zart boritékban,
Bukovi Méria ligyvezetd nevére cimezve.

A palyazat beérkezésének hatarideje: 2021. marcius 1. 10:00 ora

Az allas betoltése egészségiigyi szolgalati jogviszonyban torténik. A havi
illetmény varhaté mértéke brutté 220 000 forint, heti 40 6rds munkarendben.
Munkavégzés helye az intézmény székhelye. (2451 Ercsi, Esze Tamas utca 14.)



