Somogy Varmegyei Kaposi Mor Oktatéo Korhaz
Létesitményellatasi Osztaly

palyézatot hirdet

miiszaki adminisztrator/ beszerzo
munkakor betoltésére.

A jogviszony idétartama:
Hatarozatlan idejii egészségligyi szolgalati jogviszony

Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaid6

A munkavégzés helye:
Somogy varmegye, 7400 Kaposvar, Tallian Gy. utca 20-32.

A munkakorbe tartozo 1ényeges feladatok:
Az Intézmény Létesitményellatasi Osztaly Miiszerligyi csoportjaba adminisztrativ/ beszerzoi
munkakorbe keress kollégat.

Feladatai:

o napi levelezés és irodai ligyviteli feladatok

o ajanlatkérések elkiildése, feldolgozasa

o csomag ¢s levél ligykezelése

o a csoport alap gazdalkodasi feladatainak nyomon kovetése

o kapcsolattartas az egészségligyi osztalyokkal és szervizekkel
. elvégzett javitasok regisztralasa elektronikus rendszerben

. a csoporthoz tartozo kollégak személyi tigyeinek kezelése

o megrendelések lebonyolitasa

Illetmény és juttatasok:
Az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrdl szol6 2020. évi C. torvény szerint.

Palyazati feltételek:
o kozépfoku végzettség
J Fényképes, alairt onéletrajz
. Preciz, 6nall6 munkavégzés
. Szamitastechnikai ismeretek (minimum: Microsoft Office, MI)
o Megfeleld kommunikaciods készség
. J6 problémamegoldé képesség

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:

o Irodai tigyviteli képzés

o Multinacionalis kornyezetben szerzett tapasztalat
. Ugyviteli rendszerek ismerete



A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:
. Onéletrajz
. Iskolai végzettséget igazold6 dokumentum masolata
. Ervényes erkolcsi bizonyitvany
. Nyilatkozat arrdl, hogy a palyazatot a biralo bizottsag tagjai megismerhetik

A munkakor betolthetéségének idopontja:
A palyazat soran a meghallgatast, valamint a felvételi teszteket kovetéen a munkakor
azonnal betoltheto.

A palyazat benyujtasanak hatarideje:
2025. december. 15.

A palyazati kiirdssal kapcsolatosan tovabbi informdciot nyujt: Paal Margit Erzsébet
osztalyvezet6-helyettes a 06-20/385-3466-0s telefonszamon.

A palyazatok benytjtasanak modja:

Postai uton, a palyazatnak a Somogy Varmegyei Kaposi Mor Oktaté Koérhaz cimére torténd
megkiildésével (7400 Kaposvar, Tallian Gy. utca 20-32.). Kérjiikk a boritékon feltiintetni a
palyazati adatbazisban szereplé azonositd szamot: 1G/5493-0/2025 valamint a munkakor
megnevezeését: karbantarto.

A palyazat elbiralasanak médja, rendje:
A munkaltatoi jogkor gyakorlodja altal 6sszehivott bizottsag elotti személyes meghallgatés és
tesztiras.

A palyazat elbiralasanak hatarideje:
2025. december 19.



