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Semmelweis Egyetem

a "Kozalkalmazottak jogallasardl szold" 1992. évi XXXIII. torvény 20/A. § alapjan
palyazatot hirdet

Semmelweis Egyetem
Anesztezioldgiai és Intenziv Terapias Klinika

Osztalyos adminisztrator
munkakor betoltésére.

A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:
hatarozatlan ideji kozalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Részmunkaidd, heti 30 6ras
A munkavégzés helye:
Budapest, 1125 , Kutvolgyi ut 4.
A munkakorbe tartozd, illetve a vezetdi megbizassal jaré lIényeges feladatok:

Az AITK Intenziv Osztalyan ellatia az egészségugyi ugyviteli feladatokat, kezeli és
archivalja az egészségugyi dokumentumokat. Munkaja soran érti és alkalmazza az
egészségugyi szaknyelvet. Jellemz§ feladatok: - elvégzi a napi adminisztraciés és
dokumentaciés feladatokat — kapcsolatot tart az intézmény dolgozdival, a belsé
egységekkel és a kuls6 szervezetekkel — Kkezeli a beteggel kapcsolatos
nyilvantartasokat (felvételi dokumentacio, korlap, zardjelentés, elbocsatasi
dokumentacid, stb.) — feldolgozza a napi, heti, havi és éves betegforgalmi adatokat —
jelentéseket, statisztikakat, kimutatasokat készit, eleget tesz a szikséges jelentési
kotelezettségnek — elvégzi a szukséges archivalasi feladatokat — a beteg tavozasakor a
kortorténeti adatokat irattarba helyezi — egyuttmikodik a betegek hozzatartozoéival,
szUkség szerint idépontot ad, informaciét nyujt — elvégzi a halottakkal kapcsolatos
valamennyi adminisztraciot — szikseg esetén a szakmai vezetd utasitasara koteles
ellatni barmely fekv6beteg-ellaté osztalyon/részlegen, illetve szakrendel6ben teljes korl
helyettesitési feladatokat

llletmény és juttatasok:
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Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a "Kozalkalmazottak jogallasardl szolo"
1992. évi XXXIII. torvény rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

= Kozépiskola/gimnazium, Erettségi bizonyitvany,
= Bulntetlen el6élet és cselekvbképesseg
= Betegdokumentacio kezelésében szerzett tapasztalat
= MS Office felhasznaldi szintl ismerete
A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
» Egészségugyi dokumentator végzettség
» Angol nyelv k6zépszintl ismerete
» MedSol rendszer ismerete
» Egészségugyi kodolasban szerzett tapasztalat

Elvart kompetenciak:
» JO6 kommunikacids és empatias készseg,
»  StressztlirOképesség, turelem ,
» Csapatban valé munkavégzés képessege ,
A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:
= Onéletrajz
= Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazold okiratok
» Nyilatkozat a palyazé hozzajarulasarol, hogy a palyazatban szerepld adatokat
a jogszabalyokban és Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban felhatalmazott
szemelyek, testuletek megismerhessék
. Tovabba minden olyan irat, melyet a palyazé a palyazat szempontjabdl
fontosnak tart
A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betoltheto.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2015. november 25.
A palyazatok benyujtasanak moédja:
= Elektronikus uton Ugyintéz6 részére a palyazat.human@semmelweis-univ.hu
E-mail cimen keresztul
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2015. december 5.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:

» http://semmelweis.hu/hirek/category/allasajanlatok/ - 2015. november 10.

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio:
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A Semmelweis Egyetem valamennyi szervezeti egységében a probaidé 4 hdénap.
Kérjik,hogy a palyazatban tlntesse fel a hivatkozasi szamot. Hivatkozasi szam:
KS/HUM/40-209/2015

A munkaltatéval kapcsolatban tovabbi informaciét a http://semmelweis.hu
honlapon szerezhet.

A KOZIGALLAS publikalasi idépontja:

A palyazati kiiras kozzétevdje a Nemzeti Kozigazgatasi Intézet (NKI). A palyazati kiiras
a munkaltatdo altal az NKI részére megkuldott adatokat tartalmazza, igy annak
tartalmaért a palyazatot kiir6 szerv felel.
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