A Magyar Tudoményos Akadémia Bélcesészettudomanyi Kutatokozpont
féigazgatoja palyazatot hirdet az
MTA Bolesészettudomanyi Kutatékézpontba
»tudomanyos szolgaltato, ligyintézé-adminisztrator”
munkakér betoltésére

Munkakérbe tartozé fobb feladatok:

az MTA BTK Irodalomtudoméanyi Intézet igazgatdjanak, titkarsaganak és kutatdinak
adminisztrativ tamogatésa,

az intézet telefonkdzpontjanak kezelése, lizenetek atvétele, ligyelettartas,

postai kiildemények atvétele, szétosztésa,

dokumentéciok, konyvek fénymasolasa, szkennelése,

az intézet tudomanyos és adminisztrativ adatbazisainak feltoltése, adatok régzitése és
kezelése,

leltdrozési €s nyilvantartasi feladatokban, iktatdsban és irattarozdsban vald
kézremiikodés,

kozremiikodés az intézeti honlap szerkesztésében és lizemeltetésében,

részvétel az intézeti rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban.

Palyazati feltételek:

kozépfoku iskolai végzettség,

felhasznaloi szintll szdmitdstechnikai és MS Office (irodai alkalmazasok) ismeretek,
magyar allampolgarsag, biintetlen eloélet,

a palyazat elnyerése esetén 3 honapnal nem régebbi erkélesi bizonyitvany.

Az elbiralasnal elényt jelent:

B kategorias jogositvany,

angol (vagy més idegen) nyelv legalabb tarsalgasi szint{i hasznalata,
a munkakor szempontjabdl relevans barmely szakképesités,

J6 kommunikéacids képesség.

A palydzat részeként benyijtandé iratok:

végzettséget igazolo okirat,

fényképes szakmai életrajz,

nyilatkozat arrdl, hogy a palyazati anyagban talalhaté személyes adatokat az eljardssal
Osszefiiggésben a Kutatokozpont kezelheti.

A munkavégzés helye:
MTA Bolesészettudomanyi Kutatokozpont Irodalomtudomanyi Intézet

1118 Budapest, Ménesi ut 11-13.

A munkavégzés kezdete: 2018. aprilis 23.
Az allas hatérozott idejli, id6tartama 12 honap.

A palyazat benyajtasanak hatarideje: 2018. aprilis 10.



A palyéazatoknak egy példanyban 2018. aprilis 10. napjdig kell beérkezniiik az MTA
Bilesészettudomanyi Kutatokozpont (Postacim: 1453 Budapest, Pf.: 33.) levélcimére.
A zart boritékra kérjiik rairni:

»wPalyazat tudomanyos szolgaltatd, ligyintézé-adminisztrator” munkakorre —

MTA BTK-MUN/120-1/2018.”

A palyazat elbiralasnak hatarideje: 2018. aprilis 20.
A munkaltatoval kapcsolatban informaciot a www.mta.hu honlapon szerezhet.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:

= www.kozigallas.hu — 2018. marcius 13.
= www.mta.hu — 2018. marcius 13.
= www.btk.mta.hu — 2018, marcius 7.
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