
Szakorvosi Rendelőintézet Szigetszentmiklós 

pályázatot hirdet 

Titkársági és kapcsolati koordinátor 
munkakör betöltésére 

 

 

Az egészségügyi szolgálati jogviszony időtartama: 

 határozatlan idejű egészségügyi szolgálati jogviszony 

Foglalkoztatás jellege: 

 határozatlan, teljes munkaidő, hivatali munkarend 

A munkavégzés helye: 

 2310 Szigetszentmiklós, Viola u. 1. Igazgatóság 

A munkakörbe tartozó, illetve vezetői megbízással járó lényeges feladatok: 

 postai küldemények érkeztetése, feladása 
 iktató program teljeskörű használata 
 adminisztráció, nyilvántartások vezetése 
 a titkárság napi munkájának segítése 
 titkársági helyettesítés szabadság, betegállomány kapcsán 
 tárgyalások, rendezvények lebonyolításában aktív részvétel 
 kapcsolattartás az irányító intézettel és társ szervekkel 

Illetmény és juttatások: 

 Az illetmény megállapítására és a juttatásokra a 2020.évi C. törvény és végrehajtásáról 
szóló 528/2020. (XI.28.) Korm.rendelet az irányadó.  

Pályázati feltételek: 

 középfokú végzettség 
 felhasználói szintű MS Office (irodai alkalmazások) ismerete 
 egészségügyi alkalmasság 
 Magyar állampolgárság, büntetlen előélet, cselekvőképesség 

Elvárt kompetenciák: 

 jó szintű kommunikációs és kapcsolattartási képesség 
 jó fellépés, problémamegoldó képesség 
 jó színtű pontosság, precizitás, rugalmasság 
 jó szintű csapatmunka és együttműködési készség 

 



Előnyt jelent: 

 hasonló munkakörben szerzett tapasztalat 

A pályázat részeként benyújtandó iratok, igazolások: 

 Fényképpel ellátott önéletrajz a pályázó elérhetőségeivel és bérigény megjelöléssel 
 Képzettséget / végzettséget igazoló dokumentum másolata 
 Nyilatkozat büntetlen előéletről 
 Pályázat elnyerése esetén 90 napnál nem régebbi erkölcsi bizonyítvány 
 Pályázó aláírt nyilatkozata, hogy a pályázati elbírálásban résztvevők a pályázati anyagát 

megismerhetik, személyes kezeléséhez hozzájárul illetve sikertelen pályázat esetén 
tudomásul veszi annak megsemmisítését 

A munkakör betölthetőségének időpontja: 

 A munkakör azonnal betölthető 

A pályázat benyújtásának határideje: 

 2024. június 15. 

A pályázati kiírással kapcsolatban további információt a gazdasági vezető nyújt, a 0624/524-
180-as vagy a titkárság a 0624/524-148-as telefonszámon. 

A pályázat benyújtásának módja: 

 Postai úton, a pályázatnak a Szakorvosi Rendelőintézet Szigetszentmiklós címére 
történő megküldésével (2310 Szigetszentmiklós, Viola u. 1.). Kérjük a borítékon 
feltüntetni „Titkársági és kapcsolati koordinátor pályázat” vagy 

 Elektronikus úton a koordinacio@szszri.hu e-mail címen keresztül vagy 
 Személyesen 2310 Szigetszentmiklós, Viola u. 1. I. emelet D 107. irodában a titkárságon 

A pályázat elbírálásának módja, rendje, határideje: 

 A jelentkezők meghallgatása és a pályázatok elbírálása folyamatosan történik, a munkakör 
azt követően azonnal betölthető.  

 Az egészségügyi szolgálati jogviszony 4 hónap próbaidő kikötésével tölthető be. 

 

 

 

 

 

 

 

A munkáltatóval kapcsolatban további információt a www.szszri.hu honlapon szerezhet. 


