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MAGYAR NEMZETI MÚZEUM 

Főigazgatóság  

pályázatot hirdet  

VEZETŐI ASSZISZTENS 

munkakör betöltésére  

A jogviszony időtartama: Határozatlan idejű  

Foglalkoztatás jellege: Teljes munkaidő  

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

 

Munkakörbe tartozó feladatok:   

 

• Teljes körű támogatás nyújtása az általános főigazgató-helyettes részére 

• Napi ügymenet operatív vezetése 

• Titkársági feladatok ellátása 

• A szervezeti egység operatív működésének támogatása, a vezető iránymutatása mellett koordinációs 

feladatok ellátása 

• A fenntartóval, a tagintézményekkel, az MNM KK munkatársaival történő kapcsolattartás (írásban, 

telefonon, személyesen) 

• Határidők egyeztetése, figyelemmel kísérése, nyilvántartása a vezetők tevékenységéhez 

kapcsolódóan 

• Szakmai egyeztetések, megbeszélések szervezése, vendégek fogadása, vendéglátása 

• Közreműködés szakmai programok, rendezvények előkészítésében 

• Számítógépes adatbeviteli feladatok végzése, írásbeli dokumentumok szerkesztése 

Elvárt kompetenciák:  

 

• Kiváló kommunikációs készség írásban és szóban 

• Kiváló problémamegoldó és konfliktuskezelő készség, rugalmasság 

• Pontos, precíz, önálló munkavégzés 

• Projektszemlélet, párhuzamosan futó ügymenetek összehangolt kezelése 

• 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:  

• Felsőfokú végzettség 

• Magyar állampolgárság 

• Büntetlen előélet  

A pályázat elbírálásánál előnyt jelent:  

• Nyelvismeret 

• Hasonló munkakörben szerzett tapasztalat 

A pályázat részeként benyújtandó iratok, igazolások:  

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

• Motivációs levél, fizetési igény megjelölésével 

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

adatokat a pályázati eljárással összefüggésben kezeljék  

 

A pályázat benyújtásának határideje: 2025. október 24.  

A munkakör betöltésének időpontja: A pályázatok elbírálását követően azonnal. 

 

A részletes önéletrajzokat david.tibor@hnm.hu címre kérjük megküldeni.  

 

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