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IGAZGATASI SZAKALKALMAZOTT, TITKARSAGI ASSZISZTENS

munkakor betoltésére.

A munkaviszony a munka térvénykonyvérél szolo 2012. évi I. torvény hatalya ala
tartozik.

A foglalkoztatas iddtartama: hatarozatlan idejli foglalkoztatds (4 hoénap probaidd
kikotésével).

Foglalkoztatas jellege: teljes munkaid6

Probaidd: 4 honap

A munkavégzés helye: 1139 Budapest, Teve utca 3-5.
A munkakdrbe tartozd 1ényeges feladatok:

Titkarsagi asszisztensi, altalanos titkarsagi tigyintézoi feladatok, kulturdlis szervezési
teenddk ellatasa, az igazgatasi-vezetdi munka segitése.

Illetmény és juttatasok:

A munkabér megallapitasara €s a juttatdsokra a munka torvénykonyverol szolo 2012. évi L.
torvény (Mt.) és egyéb szakmai jogszabdlyok, bels6 szabalyzatok el6irdsai, a munkaltatoi
dontés és a két fél kozotti megegyezés az iranyadok.

Palyazati feltételek:

o kozépiskola/gimnazium, kozépfoku képesités, jogi asszisztensi, kozgazdasagi,
igazgatasi teriileten szerzett kozépfoku iskolai végzettség, vagy szakiranyu BA

végzettség,
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angol/német nyelvbdl kozépfoku C tipusu altalanos nyelvvizsga, targyaldsi szint(
nyelvtudas,

felhasznaldi szintti MS Office (irodai alkalmazasok) ismeretek,
e magyar allampolgarsag, bilintetlen el6élet, cselekviképesség,

alkalmazas esetén 3 honapnal nem régebbi erkolcsi bizonyitvany benyujtasa.

A palyazat elbiralasanal el6nyt jelent:

o titkarsagi asszisztensi, kozgyljteményi, miivel6désszervezési teriileten szerzett
szakmai tapasztalat,

o fels6foku képesités, human vagy allamigazgatasi teriileten szerzett fels6foku iskolai
végzettség,

e Poszeidon irat-és dokumentumkezeld rendszer ismerete,

e kulturalis vagy igazgatasi szakmai gyakorlat,

e egyéb nyelvbdl nyelvvizsga, targyalasi szint(i nyelvtudas.

Elvart kompetenciak:

e 0nallo, pontos, gyors munkavégzeés,

e egyiuttmkodd képesség,

e terhelhetdség,

e rugalmassag,

e csapatjatékos személyiség,

e magasfoku irasbeli és szobeli kommunikaciods készség.

A palyazat részeként benyujtando6 iratok, igazolasok:
e fényképes szakmai 6néletrajz,
o iskolai végzettséget, szakképesitést, nyelvtudast igazolé dokumentumok masolata,
e motivacios levél, bérigény megjeldlésével,
e apalyazo nyilatkozata, melyben hozzajarul a palyazati anyagban szerepl6 személyes
adatainak a pdlydazati eljarassal 0sszefiiggésben sziikséges kezeléséhez.
A munkakdr betolthetdségének id6pontja:
A munkakor azonnal betolthetd.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025. oktdber 15. 14 6ra

A palyazatok benyujtasanak moédja:
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Elektronikus  dton  Lovdsz =~ Marianna  titkdrsdgi  csoportvezetd — részére

lovasz.marianna@bparchiv.hu e-mailcimen keresztiil

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025. oktober 31. 14 6ra

Tovabbi informacié:

A meghirdetett alldssal és a palyazattal kapcsolatban 2025. oktdber 2-utdn tovabbi

informacio kérhet6 Lovasz Mariannanal 06 (20) 3132202 telefonszamon.

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye:
e Budapest Fovaros Levéltara honlapja és FB-oldala
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