Irattaros

Irattaros
Jelentkezési hatarid6: 2026/09/30

A Magyar Nemzeti Mlzeum KézgyUjteményi Kézpont Orszagos Széchényi Konyvtar kiemelt
tagintézmény irattaros munkakor elldtdsédra keres munkatarsat.

A Magyar Nemzeti Mlzeum KoézgyUjteményi Kézpont
Orszagos Széchényi Konyvtar kiemelt tagintézmény
irattaros

munkakor ellatasara 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:

e irattarbdl kikért anyagok kikeresése, masolat/hiteles mésolat készitése;

e az elintézett iratok irattarozasa;

* iratselejtezés;

e iratok archivalasa;

e (igyiratkezel§ rendszer kezelése;

e iktatas;

e postai killdemények atvétele a postai kiszallitétél, posta bontdsa, szétosztasa, nyilvantartasa,
kimend posta elkészitése, atadasa a szallitd részére

Jelentkezési feltételek:

* |rakezel6 szoftverek ismerete;

e kozépfoku végzettség;

e legalabb harom év iratkezelési tapasztalat;

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

e cselekvéképesség;

e blintetlen elGélet.

Az elbiralasnal elényt jelent:

e DMS One iratkezeld szoftver ismerete;

» EKEIDR Poszeidon iratkezel$ szoftver ismerete.
Elvart kompetenciak:

e pontossag, precizitds, megbizhatésag;
j6 rendszerez6készség;

j6 stresszt(iré képesség, terhelhetbség;
prioritdskezelés;
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e szabdlykoveté magatartas.

Benyujtandé iratok, igazolasok:

fényképes szakmai 6néletrajz;

végzettséget igazolé okiratok masolata;

bérigény megjeltlése;

hozzajarulé nyilatkozat ahhoz, hogy az eljdrdsban részt vevék megismerhessék a benyujtott
dokumentumokat;

* nyilatkozat arrél, hogy a benyujtott dokumentumokban foglalt személyes adatainak eljarassal
O0sszefliggd kezeléséhez hozzajarul.

A munkakor betélthetéségének kezdo6 idépontja: a dontést kovetden azonnal.

A jelentkezés benyujtasanak hatarideje: 2026. szeptember 30.

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

A probaidé mértéke harom hénap.

2026/08/26 - 08:40

Forras webcim: https://oszk.hu/allas/irattaros-1

Hivatkozasok:
[1] mailto:allaspalyazat@oszk.hu
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