
A MAGYAR NEMZETI MÚZEUM 

KÖZGYŰJTEMÉNYI KÖZPONT  

MAGYAR NEMZETI MÚZEUM 

Főigazgatóság  

pályázatot hirdet  

ÜGYVITELI ALKALMAZOTT 

munkakör betöltésére  

A jogviszony időtartama: Határozatlan idejű  

Foglalkoztatás jellege: Teljes munkaidő  

Munkavégzés helye: 1088 Budapest, Múzeum körút 14-16. 

 

Munkakörbe tartozó feladatok:   

 

• Átveszi a beérkező küldeményeket, azokat kibontás után érkezteti, szétválogatja, valamint szétosztja 

és továbbítja az illetékes munkatársaknak.  

• Intézi a kimenő postázás ügyeit a központi iratkezelési rendnek megfelelően.  

• Kézbesítésre, postázásra előkészíti a küldeményeket, azokat pedig eljuttatja a Postára további 

ügyintézésre. 

• Koordinálja az intézmény szervezeti egységei közötti napi belső iratforgalmat. 

• Szoros kapcsolatot tart fenn az MNM KK egyéb beérkező és postázó egységeivel. 

• Biztosítja a Főigazgatói Titkárság hivatalsegédi feladatainak ellátását. 

 

Elvárt kompetenciák:  

 

• Kiváló problémamegoldó és konfliktuskezelő készség, rugalmasság 

• Pontos, precíz, önálló munkavégzés 

• Alapszintű felhasználói számítógépes ismeretek 

 

Illetmény és juttatások:   

Az alapbérre és a juttatások megállapítására a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény 

rendelkezései az irányadóak. 

 

Pályázati feltételek:  

• Középfokú végzettség 

• Magyar állampolgárság 



• Büntetlen előélet  

A pályázat elbírálásánál előnyt jelent: 

• Hasonló munkakörben szerzett tapasztalat 

A pályázat részeként benyújtandó iratok, igazolások:  

• Részletes fényképes szakmai önéletrajz (telefon és e-mail elérhetőség megjelölésével) 

• Hozzájáruló nyilatkozat arra vonatkozóan, hogy a pályázati anyagban foglalt személyes 

adatokat a pályázati eljárással összefüggésben kezeljék  

 

A pályázat benyújtásának határideje: 2025. október 31.  

A munkakör betöltésének időpontja: A pályázatok elbírálását követően azonnal. 

 

A részletes önéletrajzokat az allas@hnm.hu címre kérjük megküldeni.  

 

A munkáltatóval kapcsolatban további információt a Magyar Nemzeti Múzeum honlapján szerezhet.   

 

MAGYAR NEMZETI MÚZEUM KÖZGYŰJTEMÉNYI KÖZPONT 

MAGYAR NEMZETI MÚZEUM 

1088 Budapest, Múzeum körút 14-16.  
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