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Jelentkezési hatarid6: 2025/12/31

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

vezetdi asszisztens

munkakor ellatdsara keres munkatarsat.

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

A munkakorbe tartozoé lIényeges feladatok:

 telefonos lgyintézés, informacidszolgaltatas telefonon vagy személyesen a felettese altal
jovahagyott témakban;

e a f6osztalyi feladatkorbe tartozé, de mas szervezeti egységeket is érintd Gigyekben az
érintett egységekkel valé egylttm(ik6dés biztositasa;

e az Ugyiratkezelés szabdlyai szerint dontés az iktatasrdl vagy nyilvantartasba vételrél, a
dokumentumok rendszerezése, szétosztadsa, sokszorositasa, taroldsa, postazasa és
archivalasa;

* kozvetlen kapcsolattartas szervezeti egységekkel, iratok atvétele, kezelése és rendezése;

* az iratok figyelemmel kisérése, folyamatban 1évé ligyek iratainak tovédbbitasa a
féigazgatdséagra, illetve az érintett szervezeti egységekhez, levelek szignalas utani
tovébbitdsa az osztalyok részére, lezéart iratok irattédrba adasa;

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

e szabadsagok, munkaidé-nyilvantartasok vezetése;

e egylttmuikddési megallapoddsok, szerz6dések formai el6készitése;

e (gyfélforgalom lebonyolitasa, vendégek fogaddsa;

o féosztdlyvezetdi programok, megbeszélések, rendezvények szervezése, lebonyolitidsa és
nyilvantartasa.

Jelentkezési feltételek:

» kozépfoku végzettség;

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

e cselekvdképesség;

e blntetlen eléélet;

e egészségligyi alkalmasség.
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Az elbiralasnal elonyt jelent:

e titkarsagi feladatokban valé jartassag,
e idegen nyelv ismerete (angol).

Elvart kompetenciak:

kivalé szdébeli és irdsbeli kommunikacids készség;

pontossag, precizitds, megbizhatésag;

magas foku problémamegoldd képesség;

csapatmunkdra, egylttmikodésre val6 képesség;

e 0nallé munkavégzésre valbé képesség; j6 rendszerezdkészség;
szabalykovetd magatartas.

Benyujtandoé iratok, igazolasok:

e fényképes szakmai 0néletrajz;

* végzettséget, nyelvtudast igazold okiratok méasolata;

* bérigény megjeldlése;

* hozzajarulé nyilatkozat ahhoz, hogy az eljadrdsban részt vev6k megismerhessék a benyujtott
dokumentumokat;

e nyilatkozat arrdl, hogy a benyujtott dokumentumokban foglalt személyes adatainak eljarassal
0sszefliggd kezeléséhez hozzajarul;

e harom hénapndl nem régebbi, blintetlen elééletet igazold hatdsagi erkdlcsi bizonyitvany vagy
nyilatkozat arrél, hogy az erkdlcsi bizonyitvany megkérése folyamatban van.

A munkakor betolthetéségének kezdé6 idépontja: a dontést kévetden azonnal.
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A jelentkezés benyujtasanak hatarideje: 2025. december 31.

A jelentkezés benyujtasanak maédja: elektronikus Uton az allaspalyazat@oszk.hu [1] e-mail-
cimen keresztil.

A prébaidé mértéke harom hénap.

2025/11/28 - 17:37
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