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Vezetoi asszisztens

Jelentkezési hataridé: 2026/03/31

A Magyar Nemzeti MlUzeum KoézgyUjteményi Kézpont
Orszagos Széchényi Konyvtéar kiemelt tagintézmény
Féigazgatdi Kabinet

vezetdi asszisztens

munkakor ellatdsara keres munkatarsat.

A munkaviszony idétartama: hatarozatlan idejli munkaviszony.
Foglalkoztatas jellege: teljes munkaidd.
A munkavégzés helye: 1014 Budapest, Szent Gyorgy tér 4-5-6.

A munkakorbe tartozoé lényeges feladatok:

» telefonos ligyintézés, informacidszolgéltatas telefonon vagy személyesen a felettese éltal
jévéhagyott témakban;

e a Kabinet feladatkorébe tartoz6, de mas szervezeti egységeket is érint6 igyekben az érintett
egységekkel valé egylttmikddés biztositasa;

e az Ugyiratkezelés szabalyai szerint dontés az iktatasrdl vagy nyilvantartasba vételrél, a
dokumentumok rendszerezése, szétosztasa, sokszorositasa, tarolasa, postazasa és
archivalasa;

» kozvetlen kapcsolattartds szervezeti egységekkel, iratok atvétele, kezelése és rendezése;

e az iratok figyelemmel kisérése, folyamatban 1évé ligyek iratainak tovédbbitadsa vezetdi
jévahagyasra, illetve az érintett szervezeti egységekhez, levelek szigndlds utani tovabbitasa
az osztalyok részére, lezart iratok irattarba adésa;

e szakmai konzultaciék, megbeszélések, értekezletek szervezése és az azzal jard egyéb
jarulékos protokollfeladatok ellatasa;

e szabadsagok, munkaidé-nyilvantartdsok vezetése;

e egylttmuikddési megallapoddasok, szerz6dések formai el6készitése;

e (igyfélforgalom lebonyolitasa, vendégek fogaddsa;

e féigazgatdi és kabinetvezetdi programok, megbeszélések szervezése, lebonyolitdsa és
nyilvantartasa.

Jelentkezési feltételek:

o kOzépfoku végzettség;

¢ MS Office magabiztos ismerete (Word, Excel, PowerPoint);
e magyar allampolgarsag;

e cselekviképesség;

e blntetlen eléélet;

e egészséglgyi alkalmassag.

Az elbiralasnal eldnyt jelent:

o titkarsagi feladatokban valé jartassag,
¢ idegen nyelv ismerete (angol).
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Elvart kompetenciak:

e kivald szébeli és irdsbeli kommunikacids készség;

e pontossag, precizitds, megbizhatésag;

e magas foku problémamegoldd képesség;

e csapatmunkara, egylttmdikdodésre vald képesség;

e 0nallé munkavégzésre valé képesség; j6 rendszerezékészség;
e szabdlykdveté magatartas.

Benyujtandé iratok, igazolasok:

o fényképes szakmai 6néletrajz;

» végzettséget, nyelvtudast igazolé okiratok masolata;

e bérigény megjeldlése;

e hozzdjarulé nyilatkozat ahhoz, hogy az eljarasban részt vev6k megismerhessék a benyujtott
dokumentumokat;

e nyilatkozat arrél, hogy a benyujtott dokumentumokban foglalt személyes adatainak eljarassal
O0sszefliggd kezeléséhez hozzajarul;

e harom hénapnél nem régebbi, blintetlen elééletet igazold hatdsagi erkolcsi bizonyitvany vagy
nyilatkozat arrél, hogy az erkodlcsi bizonyitvdny megkérése folyamatban van.

A munkakor betélthetéségének kezdo6 idépontja: a palyadzatok elbiralasat kovetéen azonnal.

A jelentkezés
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benyujtasanak hatarideje: 2026. marcius 31.

A jelentkezés benyujtasanak mddja: elektronikus Gton az horvath.beata@oszk.hu [1] e-mail-
cimen keresztil.

A probaidé meértéke harom hénap.

2026/03/20 - 15:26
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