Az Iparmiivészeti Muzeum

a ,,Kozalkalmazottak jogéllasarol sz616” 1992. évi XXXIII. torvény 20/A.§
alapjan palyazatot hirdet

Iparmiivészeti Muzeum
Foigazgato6 Titkarsag

Igazgatasi iigyintézo

munkakor betoltésére.

A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:

hatarozatlan idejli kdzalkalmazotti jogviszony

Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaidd

A munkavégzés helye:
Budapest, 1091 Budapest, Ull&i Gt 33-37.

A munkakorbe tartozo, illetve a vezetdi megbizassal jaro lényeges feladatok:

Ellatja a fOigazgatoi titkdrsdgvezetd irdnyitdsa alatt a foigazgatd munkdjahoz
kapcsolodd érdemi szervezési és adminisztrativ feladatokat, részt vesz a
foigazgatoi dontések elOkészitésében. A  foigazgatol titkarsagvezetdvel
egylttmikodve biztositta a magasabb vezetok kozotti zavartalan napi
egyiittmiikodési feltételeit. Tevékenyen részt vesz a FOigazgatoi Titkarsag napi
miuikodésében, valamint az intézmény iratkezelési és irattarozési feladataiban,
dokumentumok el6készitésében. Eleget tesz a fenntartd kérése szerinti
adatszolgaltatasoknak, levéltervezetet készit, naprakészen koveti €s intézi az
elektronikus levelezést. A féigazgatoi titkarsdgvezetd iranyitasa alatt kapcsolatot
tart az orszagos gyljteményekkel, szakmai szervezetekkel, korményzati

©:
b dm

N 11ozsoAnuLIRd]

4

WINozZn

Rath Gyérgy
Muazeum

Nagytétényi
Kastely

H-1091 Budapest
UNéi ut 33-37.

Postacim:
H-1450 Budapest, Pf.: 3.

Telefon:
+36 1 456 5100

Fax:
+36 1217 5838

E-mail:
info@mm.hu

http:/fwww.imm.hu

intézményekkel, nemzetkozi szervezetekkel, intézi az ezekkel kapcsolatos adminisztrativ
igyeket. Elvégzi a muzeum miukodésével kapcsolatos szervezési, dokumentacios és

archivalasra vonatkozo tevékenységet.

Illetmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara és a juttatdsokra a "Kdozalkalmazottak jogallasardl sz616" 1992.

évi XXXIII. torvény rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

egyetemi végzettség

magyar allampolgarsag, biintetlen el6élet

hasonlé munkakdrben szerzett szakmai tapasztalat
kivalé kommunikacios és kapcsolatteremtd képesség
irasbeli és szobeli kifejezokészség

onallo, preciz munkavégzés megbizhatdsag



e MS Office (irodai alkalmazasok) felhasznaléi szintli ismerete
A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:

e angol vagy francia nyelvtudas

e Dbolcsész végzettség

e adminisztraciéban szerzett tapasztalat

e koltségvetési intézménynél szerzett tapasztalat

Elvart kompetenciak:

Kivalo szintli kapcsolatteremtd készség, egylittmiikodési képesség, kreativitas és
tolerancia.

A munkakor betolthetéségének idopontja:

A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetden azonnal betdlthetd.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2018. januar 24.

A palyazati kiirdssal kapcsolatosan tovabbi informaciot Bognar Anna
titkarsagvezetd nyujt, a 36-1-456-5190-es telefonszamon.

A palyazat elbiralasanak modja rendje:

A formai és tartalmi feltételeknek megfeleld palyazatokrol birdld bizottsag
javaslata alapjan a féigazgatdé dont. Személyes meghallgatasra a legesélyesebb
jelentkezdk esetében keriil sor.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2018. januar 31.

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
www.imm.hu — 2018.01.08.

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

Részletes szakmai Onéletrajz, iskolai végzettséget, szakképzettséget igazolod
okiratok masolata, harom honapnal nem régebbi hatdsagi erkdlcsi bizonyitvany
vagy annak megkérését tantsitd feladovevény. A palyazo nyilatkozata arrol, hogy
hozzajarul az altala benytjtott okmanyok megismeréséhez és nyilatkozik arrol,
hogy sikertelen palyazat esetén hozzéjarul palyazati anyaga megsemmisitéséhez.
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http://www.imm.hu/

