
1 
 

A Magyar Nemzeti Múzeum Közgyűjteményi Központ 
pályázatot hirdet 

 
adminisztrátor 

munkakör betöltésére 
 

 
A jogviszony időtartama:  
határozatlan idejű Munka törvénykönyve szerinti munkaviszony, 3 hónap próbaidővel  
Foglalkoztatás jellege:  
heti 40 óra  
A munkavégzés helye:  
Magyar Nemzeti Múzeum Közgyűjteményi Központ, Műszaki és Üzemeltetési Főosztály,  
1113 Budapest, Daróczi út 3.  
 
A munkakörbe tartozó, illetve lényeges feladatok:  
adatrögzítés (excel tábla) 
iktatás DMS rendszerben 
kapcsolat tartás partnerekkel 

 
Irányadó munkabér:  
A munkabér megállapítására és juttatásokra a Munka törvénykönyve 136. §-a irányadó. 
                                 
Pályázati feltételek:  

- középfokú iskolai végzettség  

- MS Office felhasználó szintű használata 

- hasonló területen szerzett tapasztalat 

- büntetlen előélet, 

- magyar állampolgárság 
 
A pályázat elbírálásánál előnyt jelent:  

közbeszerzési ismeretek előny, de nem követelmény 
magasabb szintű excel felhasználás 
 

Elvárt kompetenciák:  
- probléma megoldó képesség, 
- pontos, precíz munkavégzés, 
- rugalmasság,  
- kommunikációs készség, 
- Rendszerszintű gondolkodás 
- egyéni és csapatban történő munkavégzés 

 

A pályázat részeként benyújtandó iratok, igazolások:  

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

- iskolai és szakmai végzettséget igazoló dokumentumok másolata;  

- hozzájáruló nyilatkozat a személyes adatok kezeléséhez.  
 
A munkakezdés időpontja: A munkakör a pályázatok elbírálását követően azonnal betölthető.  
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Feladatok 
 

- adatrögzítés (excel tábla) 
- iktatás DMS rendszerben 

- kapcsolat tartás partnerekkel 

Elvárások 

- középfokú iskolai végzettség 
- MS Office felhasználó szintű használata 
- hasonló területen szerzett tapasztalat 

- büntetlen előélet, 
- magyar állampolgárság 

- probléma megoldó képesség, 
- pontos, precíz munkavégzés, 

- rugalmasság, 
- kommunikációs készség, 

- rendszerszintű gondolkodás 
- egyéni és csapatban történő munkavégzés 

 

Jelentkezés módja 

email: heltai.hedvig@mnm.hu  
Részletes fényképes szakmai önéletrajz fizetési igény megjelöléssel 
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