Az MNMKK MAGYAR NEMZETI MUZEUM
palyazatot hirdet
IRODAVEZETO

munkakor betoltésére.

Foglalkoztatas jellege: teljes munkaidds jogviszony

A munkavégzés helye: 1088 Budapest, Mizeum kortt 14-16.

A munkakorbe tartozo feladatok:

a Kreativ Igazgatosdg napi munkajanak tdmogatasa

a muzeumi dolgozokkal, partnerekkel, részlegekkel torténd kapcsolattartés, tigyintézés
projektek nyomon kovetése, hataridok ellenérzése

adminisztracios feladatok, iktatorendszer kezelése

szerzddések ¢és teljesitési igazolasok el0készitése és adminisztralasa

munkatigyi feladatok ellatasa (jelenléti ivek, szabadsagok stb. kezelése)

beérkezo e-mailek, telefonok kezelése

csomagok kiildése, atvétele

vendégek fogadasa

Palyazati feltételek:
magyar allampolgarsag
biintetlen eloélet

minimum kozépfokl végzettség

Elvart kompetenciak:
kivaléo kommunikacios készség
kivalé problémamegoldo és konfliktuskezeld készség, rugalmassag
pontos, preciz, 6nallé munkaveégzés

felhasznal6i szintli szamitogépes ismeretek (Excel)



A palyazat elbiralasaban elonyt jelent:
titkarsagi / miazeumi teriileten szerzett relevans tapasztalat
DMS One/Poszeidon iktatérendszer ismerete

miel6bbi munkakezdés

A palyazat részeként benytjtando iratok, igazolasok:
motivacios levél, fizetési igény megjelolésével
részletes magyar nyelvii fényképes szakmai onéletrajz (telefonszam és e-mail cim
megjelolésével)
palyazo nyilatkozata arr6l, hogy nincs biintetés vagy eltiltds hatalya alatt (biintetlen
eld¢letet igazold hatosagi bizonyitvanyt a nyertes palyazéd a munkakor betoltése elott
koteles benyujtani)
minden olyan okirat, amelyet a palyazé a palyazat szempontjabol fontosnak tart
hozzajaruld nyilatkozat arra vonatkozoéan, hogy a palyazati anyagban foglalt személyes

adatokat a palyazati eljarassal 0sszefiiggésben kezeljék.

A munkakér betoltésének idopontja: A palyazatok elbiralasat kdvetden azonnal.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025. aprilis 27.

A palyazatok benyujtasanak moédja: elektronikus uton a latinovicsne.lilla@hnm.hu e-mail

cimen.

A palyazat elbirdlasanak modja, rendje: A legjobb palydzok személyes meghallgatasara keriil
sor. A formai és tartalmi feltételeknek megfeleld palyazatoknal, a Kreativ Igazgatosag javaslata
¢s véleményének figyelembevételével, a munkaviszony létesitésérdl az MNMKK MNM
foigazgatoja dont. A palyazat eredményérdl a palyazok irasbeli értesitést kapnak. A dontést
kovetden a sikertelen palyazati anyagok megsemmisitésre, a benniik foglalt személyes adatok

torlésre keriilnek.

A palvazat benvijtasakor kérjiikk a targvban feltiintetni a munkakor megnevezését:

irodavezeto.

A munkaltatéval kapcsolatban tovabbi informaciét a Magyar Nemzeti Muzeum honlapjan

szerezhet.
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