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Az Orszagos Kérhazi Féigazgatosag (OKFO)

Alapellatasi lgazgatésaga
allaslehet6séget kinal
Praxiskezel6i Szakreferens

allashely betdltésére hatarozatlan id6tartamra, teljes munkaidében.

Ellatando feladatok:

o Alapellatasi korzetekhez kapcsolédd egészséglgyi alapellatasi  hatésagi
adminisztrativ és nyilvantartasi feladatok ellatdsa, meghatarozott szakmai protokoll
és vezet6i utasitas szerint.

o Alapellatasi korzetek megallapitadsaval, valamint az ahhoz kapcsolédé korzethatar
modositasokkal, praxisengedélyekkel, praxisjogokkal, praxisk6zdsségi tagsaggal
és nyilvantartassal kapcsolatos praxiskezel6i Ugyintézés meghatarozott szakmai
protokoll és vezet6i utasitas szerint.

o Egységes mappastrukturaban torténé dokumentumkezelés, iratkezelési és iktatasi
feladatok végrehajtasa.

e Praxisprogramok egyes adminisztrativ feladatai (pl. TB vizsga nyilvantartasa,
képzési tervek, Feladatellatasi szerz6dések, Kormanyhivatal, NEAK adminisztracié
tamogatasa) meghatarozott szakmai protokoll és vezetdi utasitas szerint.

e Sablonok és formanyomtatvanyok pontos kitdltése, el6irt adatok rogzitése,
adategyeztetés.

o Beérkez6 és kimend dokumentumok statuszanak nyomon kovetése, hatarid6k
betartasa.

o Korzetek adatainak aktualizdlasa, valtozasok kezelése, nyilvantartadsok
naprakészen tartasa.

e [Egyszeri ugyintézési feladatok ellatédsa, jogi szaknyelvi dokumentumok
értelmezésével.

e A szervezeti egység altaldnos adminisztraciés tamogatasa.

El6irt végzettség, elvart készségek, szakmai tapasztalat:
e Legalabb kozépfoku végzettség.
e Jogi szaknyelv magas szintl ismerete.

e Magas foku precizitds, hibamentes adminisztracios munka.
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Képesség magas volumeni, hatariddés feladatok pontos végrehajtasara,
meghatérozott folyamatok mentén.
Magabiztos szamitogépes ismeretek (MS Office, Outlook, dokumentumkezeld

rendszerek).

Feltételek:

magyar allampolgarsag, cselekvdéképesség, blintetlen eléélet.

a palyazo nem all Ujra alkalmazasi korlatozas hatalya alatt — (Kit. 105.8 (1) b) pontja,
107.8 (1) a), b) és d) és (2) g) pontja valamint a 117.8 (6), (8) bekezdése, vagy a
166.8 (4) bekezdése, illetve a Kttv. 60.8 (1) bekezdés i) pontja szerint)

A palyazat elbiralasanal eldnyt jelent:

Ugyintézdi vagy adminisztrativ tapasztalat egészséguigyi, jogi vagy kozigazgatasi
teruleten.

Iratkezelési és iktatasi tapasztalat.

Egészséglgyi vagy egészségugyhdz kapcsolodd terlleten szerzett korabbi
munkatapasztalat.

Kontrolling teriileten szerzett kordbbi munkatapasztalat.

Amit kinalunk:

Stabil, hosszu tavu kormanytisztviseléi jogviszony
Kiszamithaté munkarend (heti 40 6ra jelenléti munkavégzés, hétfétél péntekig)

Egyértelm( feladatkor, pontos munkafolyamatok.

Jogviszony és illetmény: A kormanyzati igazgatasrol sz6l6 2018. évi CXXV. tdérvényben

szabalyozottak alapjan, 6 honapos probaidé kikdtésével.

Munkavégzés helye: 1135 Budapest, Jasz u. 84-88.

Jelentkezéshez csatolando:

Fényképes, részletes szakmai 6néletrajz.

Motivacios levél.

Végzettségekrél, szakképzettségekrél sz6lo okiratok masolatai.

Hozzgjaruldé nyilatkozat arrdl, hogy a palyazatot az elbiralasban részt vevé

személyek megismerjék.




ORSZAGOS
‘ I( KORHAZI
FOIGAZGATOSAG

e Hozzajaruld nyilatkozat arrél, hogy a pélydz6 a palyazati anyagban foglalt
személyes adatainak — a palyazati eljardssal 0Osszefliggésben szikséges -
kezeléséhez hozzjarul.

e Hozzajarul6 nyilatkozat arrdl, hogy 1 éven ét tarolhatjuk 6néletrajzat és palyazatat,
hogy ha a késébbiek soran Onnek megfelels pozicié keriil meghirdetésre, akkor fel

tudjuk Onnel ismét venni a kapcsolatot

Jelentkezés:

e Elektronikus Uton a humanpolitika2@okfo.gov.hu cimen, az elektronikus levél

targyaban keérjuk feltlintetni: ,Praxiskezel6i Szakreferens”.

e Jelentkezni folyamatosan lehet az alabbi jelentkezési hatariddig.
Jelentkezési hatarido: 2026. december 4.
A feladatkor betolthet6: Elbiralast kvetéen azonnal, az allashely bettltésének feltétele 3

hénapnal nem régebbi hatéséagi erkdlcsi bizonyitvany.
A munkéltatoval kapcsolatos tovabbi informacié a www. okfo.gov.hu honlapon talalhaté.
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