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Az munkaviszony időtartama:
Határozott időtartamú munkaviszony tartósan távollévő munkavállaló helyettesítésének időtartamára.
Foglalkoztatás jellege:
Teljes munkaidő
A munkavégzés helye:
Szegedi Tudományegyetem Szent-Györgyi Albert Klinikai Központ Klinikai Jogi, Igazgatási és Humánpolitikai Igazgatóság Klinikai Igazgatási és Kabinet Iroda (6725 Szeged, Tisza Lajos krt. 107.)
A munkakörbe tartozó lényeges feladatok:
· A Klinikai Központ elnökéhez érkező megkeresések ügyintézésének koordinálása vagy illetékesség esetén saját hatáskörben történő ügyintézése.
· A beérkező ügyiratok döntésre való előkészítése, a vezetői döntés folyamatának és megvalósításának igazgatásszakmai támogatása.
· Kezelt dokumentumok vezetőség felé történő referálása.
· Rendszeres és eseti jellegű adatszolgáltatások összeállítása.
· A Klinikai Központ egésze részére meghatározott igazgatási fókuszú minőségfejlesztési feladatok végzésében, koordinálásában való részvétel.
· A Klinikai Központ belső szabályozó dokumentumainak igazgatásszakmai előkészítésében, véleményezésében való részvétel.
· Sajtó- és médiamegkeresések, illetve megjelenések ügyintézésének koordinálásában részvétel, a Klinikai Központ elnöke személyéhez kötődő rendezvények szervezése.
· Feljegyzések, jegyzőkönyvek készítése.
· A Klinikai Igazgatási és Kabinet Iroda működésével kapcsolatos adminisztratív és projektfeladatok felügyelete, szükség esetén végzése.
· A Klinikai Központ elnöke, valamint a Klinikai Igazgatási és Kabinet Iroda titkársági feladataiban való részvétel, ennek keretében (elektronikus) levelezések folytatása, telefonhívások fogadása és kezdeményezése, tárgyalópartnerek fogadása.
Illetmény és juttatások:
Az illetmény megállapítására és a juttatásokra a vonatkozó hatályos jogszabályok, valamint belső szabályzatok az irányadók. 

Az állás betöltéséhez szükséges feltételek:
· Magyar állampolgárság, cselekvőképessé, büntetlen előélet,
· Felsőfokú végzettség közigazgatási, államtudományi, jogi, közgazdász vagy egészségügyi területen,
· Haladó szintű MS Office ismeret (irodai alkalmazások),
· Legalább 2 év titkársági, igazgatási, ügyviteli, iratkezelési vagy koordinációs területen szerzett szakmai tapasztalat.
Az elbírálásnál előnyt jelent:
· Angol nyelvből középfokú C típusú általános nyelvvizsga,
· Az egészségügyi szolgáltatók működésének ismerete,
· Elektronikus iratkezelési-, ügyviteli rendszer ismerete,
· Minőségügyi területen szerzett szakmai tapasztalat,
· Gép-és gyorsírás.
Elvárt kompetenciák:
· Rendszer- és folyamatszemléletű, valamint felelősségteljes gondolkodás,
· Gyors reagálási és döntési képesség,
· Kiváló kommunikációs és kapcsolatteremtő képesség, 
· Proaktív, igényes munkavégzés, nagyfokú önállóság,
· Pszichés terhelhetőség,
· Megbízhatóság, jó közösségi szellem.
Benyújtandó iratok, igazolások:
· Fényképes szakmai önéletrajz,
· Motivációs levél.
A munkakör betölthetőségének időpontja:
A munkakör legkorábban 2024. április 22. napjától tölthető be.
A jelentkezés benyújtásának határideje: 2024. április 10. 
A jelentkezés benyújtásának módja:
Elektronikus úton Lombfalvi Katalin klinikai igazgatási és kabinet irodavezető részére a kkigazgatas@med.u-szeged.hu e-mail címen keresztül.
A hirdetéssel kapcsolatos esetleges kérdések egyeztetésére is ezen az e-mail címen keresztül van lehetőség.

