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felvételt hirdet

titkárnő
     munkakör betöltésére.
Az egészségügyi szolgálati jogviszony időtartama:
· Határozatlan idejű egészségügyi szolgálati jogviszony.

Foglalkoztatás jellege: 
· Rész munkaidő (heti 20 óra)
A munkavégzés helye:
6725 Szeged, Semmelweis u. 6-8.
A munkakörbe tartozó főbb feladatok:
· Hivatali ügyfélkapu kezelése

· Mindennapi e-mailek, telefonok kezelése és fogadása
· Beszerzések, javítások dokumentációinak intézése

· Belső és külső munkatársak, vendégek fogadása

· Határidők, szabadságolások számon tartása

· Hivatalos levelek megfelelő minőségű előkészítése aláírásra

· Hivatalos jelentések határidőre történő teljesítése

· Külső és belső megbeszélések, találkozók, ünnepségek szervezése

· Az egység folyamatainak és munkafolyamatainak támogatása, dokumentálás kialakítása, rendszerezése

· Excel táblázatok készítése, prezentációk szerkesztése ppt formátumban
Illetmény és juttatások:
Az illetmény megállapítására és a juttatásokra a vonatkozó hatályos jogszabályok, valamint belső szabályzatok az irányadók. 

Az állás betöltéséhez szükséges feltételek:
· érettségi
· egészségügyi alkalmasság,
· büntetlen előélet, cselekvőképesség
· felhasználói szintű informatikai alapismeretek (Microsoft Office)
Előnyt jelent:
· egészségügyben szerzett tapasztalat
· korábbi titkárnői, adminisztrációs tapasztalat
· angol nyelvtudás
Elvárt kompetenciák: 
· megbízhatóság, elhivatottság
· rendszerszemléletű, folyamatokban gondolkodó

· diszkréció

· adat-és iratkezelési fegyelem

· elfogulatlan, etikus magatartás

· jó kommunikációs készség, tolerancia

· rugalmasság

· szakma- és munkaszeretet
· csapatmunka
· empatikus hozzáállás
· lojalitás
· ápolt megjelenés, terhelhetőség
Benyújtandó iratok, igazolások:
· motivációs levél,
· fényképes szakmai önéletrajz,
· iskolai végzettséget igazoló dokumentumok másolata,

· erkölcsi bizonyítvány,
· a jelentkező nyilatkozata arra vonatkozóan, hogy az állás betöltésével kapcsolatos eljárásban résztvevők a megküldött anyagát megismerhetik,

· hozzájáruló nyilatkozat arról, hogy a jelentkező megküldött anyagában foglalt személyes adatainak az állás betöltésével kapcsolatos eljárással összefüggésben szükséges kezeléséhez hozzájárul.
A munkakör betölthetőségének időpontja:
A munkakör a jelentkezők elbírálását követően betölthető.
A jelentkezés benyújtásának határideje: 2026.01.15.
A jelentkezés benyújtásának módja: 
elektronikus úton Zsemberiné Kis-Jakab Tímea Éva humánpolitikai referens részére a

kis-jakab.timea.eva@med.u-szeged.hu e-mail címen keresztül. Tárgyban kérjük a pályázott pozíciót megjelölni.
A jelentkezés elbírálásának határideje: 2026.01.30.
A munkáltatóval kapcsolatos egyéb lényeges információ: 

Álláshirdetéssel kapcsolatban további információt a https://u-szeged.hu honlapon szerezhet. 
