Allashirdetés

A Nemzeti Szakértéi és Kutato Kozpont Orvosszakértdi Intézete munkatarsat
keres titkarsagi iigyintéz6 munkakor betoltésére.

A munkakor betoltésének idépontja: a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal.
Munkavégzés helye: 1027 Budapest, Gyorskocsi utca 25.

Jogallas, illetmény, juttatasok: az illetmény megallapitasara az igazsaglgyi
alkalmazottak szolgalati jogviszonyarol szolo 1997. évi LXVIIL. térvény az iranyado.

A munkakor betoltéséhez sziikséges feltételek:
- legalabb kozépfoku végzettség,
- Microsoft Office felhasznaléi szint(1 ismerete,
- 10 yjjas vakiras,
- Onallosag, precizitas, megbizhatosag,
- egészséglgyi alkalmassag,
- bulntetlen el6élet.

Fobb feladatok:

- igazgatd napi munkajanak tamogatasa (naptar vezetése; idépontok
egyeztetése; levelek szerkesztése, el6készitése; a kiadott feladatok
koordinacioja, azok teljesitésével kapcsolatos informaciok 0sszegzése),

- szakértéi vélemények gépelése,

- az NSZKK Orvosszakértéi Intézetbe érkezé vagy onnan kimend iratok
iratkezelési szabalyoknak megfelelé fogadasa, feldolgozasa, tovabbitasa,

- a feladatkdrébe tartozo iratok Robotzsaru Neo integralt ugykezeléi
programban és Lajstromoz6é programban toérténdé érkeztetése, iktatasa,
tovabbitasa,

- egyéb ugyintézdi feladatok.

Az allas betoltéséhez elonyt jelent:
- hasonlo munkakoérben szerzett szakmai tapasztalat,
- Robotzsaru Neo tigykezeléi moduljanak, a Lajstromoz6 Program gyakorlati
ismerete
- angol nyelvtudas.

Uj jogviszony létesitésekor 6 hénap prébaidé kertiil kikétésre, azonos jogviszonyban
athelyezés esetén probaidét nem koétiink ki.

A munkakor bet6ltéséhez sztikséges dokumentumok benyijtasanak hatarideje:
2021.05.31.
Az elbiralas hatarideje: 2021.06.15.

Jelentkezés moédja:

Amennyiben hirdetéstink felkeltette az érdeklédését, kérjik, hogy ktildje el részletes
szakmai 6néletrajzat, az iskolai végzettséget igazol6 bizonyitvanyok masolatait,
valamint hozzajarulo nyilatkozatat arr6l, hogy a munkakér betoltéséhez csatolt
okiratait és az azzal kapcsolatos adatait a Nemzeti Szakértéi és Kutaté Kozpont a
jelentkezések elbiralasanak érdekében kezelje.

A jelentkezést az oszi@nszkk.gov.hu e-mail cimre varjuk.




