Az
Iparm iivészeti MUzeum
a "Kozalkalmazottak jogéllasarol sz6l6" 1992. éxiXll. torvény 20/A. 8§ alapjan
palyazatot hirdet

Titkarsagveze® (magasabb vezd)
munkakdr betdltésére.

A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:
1 évre szO0l6 hatérozott idej kozalkalmazotti jogviszony, amely megegyezés greri
meghosszabbithato.

Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaid.

A vezet®i megbizas idtartama:
A vezeti megbizas hatarozottdce, 1 évre szol.

A munkavégzés helye:
Budapest, 1091, Wil at 33-37.

A munkakdrbe tartozg, illetve a vezebi megbizassal jard |ényeges feladatok:

Ellatja a Bigazgatdé munkajahoz kapcsolédo érdemi szervezésidésnisztrativ feladatokat, részt
vesz a digazgatoi dontések @tészitésében. Biztositja a magasabb wzkbzotti zavartalan napi
egyuttnikodés feltételeit. Iranyitja, feligyeli és elfeni a Figazgatdi Titkarsag napi itkodéseét,
valamint az intézmény iratkezelési és irattarofékidatait. Ebkésziti az intézmény Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata, valamint az egyéb szabdalyzaadositdsat, gondoskodik azok kiadasarol.
Kapcsolatot tart a fenntartoval, eleget tesz a thtd kérése szerinti adatszolgaltatdsoknak.
Kapcsolatot tart az orszagostuggmenyekkel, szakmai szervezetekkel, kormanyntéiziményekkel,
nemzetkdzi szervezetekkel, intézi az ezekkel kdpts® adminisztrativ Ugyeket. Szervezi a
féigazgato hivatalos bel- és kiilféldi utazasait. fdla Bigazgatoi és a VezéitErtekezletek, illetve a
muzeum nikddésével kapcsolatos szervezési és dokumentéeiélsenységeket.

llletmény és juttatasok:
Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra @ezvVKozalkalmazottak jogallasarél szolé" 1992.
évi XXXIII. térvény rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:
e egyetemi végzettség
e angol nyelvidl kozépfoku nyelvvizsga
e magyar allampolgarsag, blntetletigdét
e hasonlé munkakorben szerzett szakmai tapasztalat
e kival6 kommunikaciés és kapcsolatterémtképesség, irasbeli és szdbeli
kifejezokészség
e 0nallo, preciz munkavégzés, megbizhatosag
» kivalé problémamegoldo képesség
» MS Office (irodai alkalmazasok) felhasznaloi stirgmerete

A pélyazat elbiralasanal ebnyt jelent:
e német vagy francia nyelvtudas
e bdlcsész végzettség
o koltségvetési intézménynél szerzett tapasztalat



A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasak
» részletes, fényképes szakmai 6néletrajz
*  motivacios leveél
* avégzettséget igazolo okiratok masolatai
* 3 hénapnal nem régebbi erkolcsi bizonyitvany
» alairt nyilatkozat arrél, hogy az eljarasban résaik a palyazati anyagot
megismerhetik

A munkakor betolthetéségének idpontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat k@est azonnal betolthét

A pélyazat benyujtadsanak hatérideje:

2016. majus 28.

A palyazati kiirdssal kapcsolatban tovabbi inforidtidieltai Erzsébet nydjt, a +36 1 4565190-es
telefonszamon.

A palyazatok benyujtasanak madja:
Elektronikus Uton Heltai Erzsébet részéitmehai.erzsebet@imm.hermailcimen keresztul.

A palyazat elbirdlasanak maédija, rendje:
A formai és tartalmi feltételeknek megfdlepalyazatokrél biralobizottsag javaslata alapjan a
féigazgato dont. Személyes meghallgatasra a legesélygelentkeik esetében kerll sor.

A palyazat elbirdladsanak hatéarideje:
2016. janius 1.

A palyazati kiiras tovabbi kdzzétételének helye, igje:
https://kozigallas.gov.hut 2016. aprilis 26.




