Petofi Irodalmi Mizeum

allast hirdet

muzeumi igazgatasi (szak)alkalmazott - ligyviteli munkatars

munkakor betoltésére.

A jogviszony idétartama:

Hatarozatlan ideji munkaviszony

Foglalkoztatas jellege:

Részmunkaidd (napi 6 6ra)

A munkavégzés helye:
Petéfi Irodalmi Muzeum - Orszagos Szinhaztérténeti Mizeum és Intézet

Budapest, 1013 Budapest, Krisztina korut 57.

A munkakorbe tartozé lényeges feladatok:

postai kiildemények kezelése (fogadas, iktatas, kézbesités, feladas)
levelezések el6készitése

az lgazgatosag iratanyagainak kezelése, archivalasa

irodai beszerzésekkel kapcsolatos Ugyintézés

kapcsolattartas az ugyfelekkel

az intézmeény mikodéséhez kapcsolddd belsd nyilvantartasok vezetése
kozremiikodés szerz6dések, egyéb céges dokumentumok elkészitésében

Munkabér és juttatasok:

A munkabér megallapitasara és a juttatasokra a Munka Torvénykonyve az iranyadé.

Az allashoz tartozo elvarasok:

o fels6foku végzettség

e blntetlen el6élet és cselekvéképesség

e magas szintli MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook) ismeretek és
gyakorlatias alkalmazasuk

Elényt jelent:

koézgyljteményi terlleten szerzett tapasztalat
idegen nyelv legalabb tarsalgasi szintl ismerete
igazgatasi tapasztalat

iktatorendszerek ismerete



Elényt jelenté kompetenciak:

megbizhatd, preciz, 6nallé munkavégzés
gyors problémamegoldo készség
terhelhet6ség

kiemelked6 kommunikacios készség

Jelentkezéskor benyujtandé iratok, igazolasok:

szakmai 6néletrajz

o végzettséget igazold okirat masolata,
3 hoénapnal nem régebbi erkodlcsi bizonyitvany (sikeres palyazat esetén
benyujtando)

¢ nyilatkozat arrdl, hogy a jelentkez6 hozzajarul személyes adatainak a palyazati
eljarassal 6sszefliggb kezeléshez

A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakér legkorabban 2020. november 1. napjatdl tolthetd be.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2020. oktober 16.

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciot Kiss Erika nyujt a +36 1 375 1184 -es
telefonszamon.

A palyazatok benyujtasanak médja:

e postai uton, a palyazatnak a Petéfi Irodalmi Muzeum cimére torténd
megkuildésével (1053 Budapest, Karolyi u. 16.). Kérjuk a boritékon feltlintetni a
munkakdr megnevezéset: OSZMI igazgatasi szakalkalmazott

vagy

e elektronikus uton a Petéfi Irodalmi Muzeum részére az allas@pim.hu e-mail
cimen keresztul

A palyazat elbiralasanak médja, rendje:

A beérkezett palyazatokat az intézmény illetékes vezet6i értékelik és szikség esetén
személyes meghallgatas utan biraljak el.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2020. oktdber 30.

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
www.pim.hu
WWW.0Szmi.hu

www.pulszky.hu

A munkaltatéval kapcsolatban tovabbi informaciét a www.pim.hu és a www.oszmi.hu
honlapon szerezhet.
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