A Bolcsészettudomanyi Kutatokozpont
féigazgatoja palyazatot hirdet az
Irodalomtudomanyi Intézetbe
»tudomanyos szolgaltato, iigyintézé-adminisztrator”
munkakor betdltésére

A munkakérbe tartozo fobb feladatok:

e az Irodalomtudomanyi Intézet igazgatdjanak, titkarsdganak és kutatdinak adminisztrativ
tamogatasa

e az intézet telefonkdzpontjanak kezelése, lizenetek atvétele, ligyelettartas, postai kiilldemények
atvétele, szétosztasa

e dokumentaciok, konyvek fénymasolasa, szkennelése, az intézet tudomanyos és adminisztrativ
adatbazisainak feltoltése, adatok rogzitése és kezelése

e leltarozasi és nyilvantartasi feladatokban, iktatasban és irattarozasban valo kozremiikodés

o kozremiikddés az intézeti honlap szerkesztésében és lizemeltetésében

e részvétel az intézeti rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban

Palyazati feltételek:
o kozépfoku iskolai végzettség
o felhasznaloi szintli szamitastechnikai és MS Office (irodai alkalmazéasok) ismeretek
e magyar allampolgarsag, biintetlen eldélet
e apalyazat elnyerése esetén 3 honapnal nem régebbi erkdlesi bizonyitvany

Az elbiralasnal elényt jelent:
e angol (vagy mas idegen) nyelv legalabb tarsalgasi szintli hasznélata
e a munkakdr szempontjabol relevans barmely szakképesités
¢ j0 kommunikacios képesség

A palyazat részeként benyujtando iratok:
o végzettséget igazolo okirat
o fényképes szakmai életrajz
e nyilatkozat arrdl, hogy a palyazati anyagban talalhatd személyes adatokat az eljarassal
Osszefliggésben a Kutatokozpont kezelheti

A munkavégzés helye:
Bolcsészettudomanyi Kutatokdzpont
Irodalomtudomanyi Intézet
1118 Budapest, Ménesi ut 11-13.

A munkavégzés kezdete: 2021. szeptember 1.
Az allas hatarozott ideji, idétartama 12 hénap.
A palyazat benytjtasanak hatarideje: 2021. augusztus 3.

A munkavallal6 jogallasara, illetményére és egyéb juttatasaira a Munka Torvénykonyvének rendelkezései
az iranyadoak.

A palyazatoknak egy példanyban 2021. augusztus 3. napjaig kell beérkezniiik
kizarolag levélben a Bolcsészettudomanyi Kutatokdzpont (Postacim: 1453 Budapest, Pf.: 33.) cimére.
A zart boritékra kérjik rairni:
,,Palyazat tudomanyos szolgaltato, ligyintéz6-adminisztrator munkakorre”
A palyazati anyaguk alapjan kivalasztott jelentkezOket személyesen is meghallgatjuk a
Boélcsészettudomanyi Kutatokézpont Irodalomtudomanyi Intézetében (1118 Budapest, Ménesi ut 11-13.).

A meghallgatés id6pontjarol eldzetes értesitést kapnak.

A munkaltatoval kapcsolatban tovabbi informaciok a www.abtk.hu honlapon talalhatok.



