A MAGYAR NEMZETI MUZEUM
KOZGYUJTEMENYI KOZPONT

Jogi teriilete
palyazatot hirdet

Irodavezeto
munkakor betoltésére

A jogviszony idétartama: Hatarozatlan idejii
Foglalkoztatas jellege: Teljes munkaidd

Munkavégzés helye: 1138 Budapest, Vaci at 182.

Munkakorbe tartozo feladatok:

e Az iroda napi mitkodésének koordinalasa és adminisztrativ feladatok ellatasa.

o A jogi féosztaly vezetdjének tamogatasa a szervezési és ligyviteli tevékenységekben.

e Dokumentumok érkeztetése, koordinalasa, nyomtatasa, szkennelése, iktatasa, hataridék nyomon
kovetése.

o Kapcsolattartas belso szervezeti egységekkel és kiilso partnerekkel.

o Ugyfélfogadas, informacidszolgaltatas, valamint a jogi iigyekhez kapcsolodd hattéranyagok
kezelése;

o Egyeztetéseken jegyzokonyv készitése;

Elvart kompetenciak:

o Kivaléo kommunikécios készség irasban és szoban

o Kivald problémamegoldo és konfliktuskezel$ készség, rugalmassag

e Pontos, preciz, 6nalldé munkavégzés

e Projektszemlélet, parhuzamosan futé iigymenetek 6sszehangolt kezelése
o Alapszintii felhasznaloi szamitogépes ismeretek

o Diszkrécio és megbizhatosag.

Illetmény és juttatasok:

- Az alapbérre ¢és a juttatdsok megallapitdsara a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi
L. torvény rendelkezései az iranyadoak.



Palyazati feltételek:

e Magyar allampolgarsag

e Biintetlen el6élet

o Kozépfoku végzettség (érettségi)

e Legalabb 2 év adminisztrativ vagy iigyviteli tapasztalat.

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:

e Hasonl6 munkakdrben szerzett tapasztalat

o Allamigazgatasban szerzett tapasztalat

o Fels6foku jogi (Igazsagligyi igazgatas) vagy kozigazgatasi végzettség;
e FElektronikus iigyviteli rendszerekben szerzett gyakorlat.

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

e Részletes fényképes szakmai onéletrajz (telefon és e-mail elérhetdség megjelolésével)

e Motivacios levél, fizetési igény megjelolésével

e Hozzajaruld nyilatkozat arra vonatkozoan, hogy a palyazati anyagban foglalt személyes
adatokat a palyazati eljarassal osszefliggésben kezeljék

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2026. januar 31.

A munkakor betoltésének idépontja: A palyazatok elbiralasat kévetéen azonnal.

A részletes Onéletrajzokat a csuha.andras@mnmkk.hu cimre kérjiik

megkiildeni.

A munkaltatoval kapcsolatban tovabbi informaciot a Magyar Nemzeti Muzeum Kozgyljteményi
Kozpont honlapjan szerezhet.

MAGYAR NEMZETI MUZEUM KOZGYUJTEMENYI KOZPONT
1088 Budapest, Muzeum korat 14-16.

mnmkKk.hu



