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A Bolcsészettudomanyi Kutatokozpont
foigazgatoja palyazatot hirdet

BTK Irodalomtudomanyi Intézet
TITKARSAGI UGYINTEZO
munkakor betoltésére
A munkakorbe tartozo lényeges feladatok:

A BTK Irodalomtudomanyi Intézet igazgatoi titkarsagi feladatainak teljes korti ellatasa,
adminisztrativ teenddinek atfogd és teljes korti végzése. Az intézetigazgatd munkdjanak
tamogatasa, diktalasra gépelés. A tudomanyos kutatok adminisztrativ ligyeinek intézése. Bel-
¢és kiilfoldi utazasok nyilvantartasa és szervezése, konferencidk, tudomdnyos rendezvények
szervezése, vendégfogadasok lebonyolitasa, palyazatok, projektek hivatali ligyintézésében valo
kozremiikddés. Elektronikus iktatds. Kapcesolattartas konyvkiadok, nyomdak munkatérsaival, a
BTK foigazgatéi titkarsagaval, a Gazdasagi osztallyal ¢és a kutatokozpont tobbi
tagintézményével. Szoros munkakapcsolat az intézet tudomanyos titkaraval, kiilligyi titkaraval
¢s osztalyvezetdivel. Az anyagbeszerzés megszervezése €s nyilvantartdsa, az intézeti leltarozas
¢s a selejtezés iranyitasa.

A munkavégzés helye:
1118 Budapest, Ménesi ut 11-13.
A jogviszony:

A munkakor teljes munkaidds: 40 6ra/hét. A munkaszerz6dés hatarozott idejli (helyettesités,
hosszabbithatd) 3 honapos probaidé kikotésével.

A munkakor az elbiralast koveten, 2022. szeptember 1-jétél tolthetd be.

Palyazati feltételek:

o Felsofoku képesités, (humantudomanyi diploma elényt jelent) vagy kozépfoka
pénziigyi-szamviteli végzettseég,

e MS Office (irodai) alkalmazasok és tigyviteli rendszerek gyakorlott szintii ismerete
(tovabbi informatikai hozzaértés eldnyt jelent),

o kozépfoku, tarsalgasi szintli angol nyelvtudas (tovabbi nyelvtudas elonyt jelent),

e magyar allampolgarsag,

e biintetlen eldélet.

A péalyéazatnak tartalmaznia kell:
— szakmai 0néletrajzot,
— iskolai végzettséget és nyelvtudast igazold bizonyitvanyok masolatait,
— palyazat elnyerése esetén harom honapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvanyt,
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— nyilatkozatot arrdl, hogy a palydzati anyagban talalhaté személyes adatokat az
eljarassal osszefliggésben a kutatokdzpont kezelheti.

A palyazatoknak 2022. juilius 29. napjaig kell beérkezniiik a titkarsag@abtk.hu email cimre.
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2022. augusztus 31.

Budapest, 2022. junius 15.



