PALYAZATI FELHIVAS

A Magyar Tudomanyos Akadémia Bolcsészettudomanyi Kutatokozpont
foigazgatdja palyazatot hirdet

,,I"ngintézii-adminisztrétor”
kozalkalmazotti munkakorének betoltésére

Munkakori feladat:

Az MTA BTK Régészeti Intézet igazgatdi titkarsagi feladatainak teljes kori ellatasa,
adminisztrativ teenddinek 4atfogd és teljes korli végzése. Az intézetigazgatd munkdjanak
tdmogatasa. Az intézeti tudomdnyos kutatok adminisztrativ ligyeinek intézése. Bel- és
kiilfoldi utazasok nyilvantartasa és szervezése, konferencidk, tudomdanyos rendezvények
szervezése, vendégfogadasok lebonyolitasa, palyazatok, projektek hivatali ligyintézésében
valé kozremiikodés. Elektronikus iktatds. Kapcsolattartas az MTA, a minisztériumok,
tudomanyos, kulturalis és felsdoktatasi intézmények, konyvkiadok, nyomdak munkatarsaival,
az MTA BTK foigazgatdi titkarsagaval, a kutatokozpont tobbi tagintézményével. Szoros
munkakapcsolat az intézet tudomdnyos titkaraval, kiiliigyi titkaraval és témacsoport-
vezetdkkel. Az anyagbeszerzés megszervezése €s nyilvantartasa, a leltdrozas €s a selejtezes
iranyitasa.

Palyazati feltételek:

- felséfoku végzettség barmilyen teriileten (humantudomanyi diploma elonyt jelent),
- MS Office (irodai) alkalmazasok gyakorlott szintii ismerete (tovabbi informatikai

hozzaértés elonyt jelent),
- kozépfoka, tarsalgasi szintll angol nyelvtudas (tovabbi nyelvtudas elonyt jelent),
- magyar allampolgarsag, biintetlen el6élet,
- apalyazat elnyerése esetén 3 honapnal nem régebbi erkélesi bizonyitvany.

A palyazat elbirdlasa sordn eldnyben részesiil az a jelentkezd, aki széles kori tapasztalattal €s
hosszabb idejli gyakorlattal rendelkezik a munkakor ellatasahoz.

Jogallaséra, illetményére és egyéb juttatasaira a kozalkalmazottak jogallasarol sz0l6 1992. évi
XXXIIL. térvény rendelkezései az iranyadoak.

A kinevezés hatarozott idére szol, 4 honapos probaidd kikotésével. A kozalkalmazotti
jogviszony id6tartama: maximum 36 honap (meghosszabbithato). Teljes munkaido, heti 40
6ras munkaidoben.

A munkakér a palyazatok elbiralasat kovetden azonnal betdlthetd.

A palyazatnak tartalmaznia kell:

— szakmai 6néletrajzot és kézzel irott motivacios levelet,

_ iskolai végzettséget, nyelvtudast és barmilyen tovabbi képesitést igazolo
bizonyitvanyok masolatait,

— nyilatkozatot arrél, hogy a palyazati anyagban talalhat6 személyes adatokat az
eljarassal 9sszefiiggésben a Kutatokozpont kezelheti.



A palyazatoknak egy példanyban 2018. november 26. napjaig kell beérkeznitik
az MTA Bolcsészettudomanyi Kutatokozpont (Postacim: 1453 Budapest, Pf.: 33.)
levélcimére.

A zart boritékra kérjiik rairni:
wPalyazat ligyintézo-adminisztrator munkakorre - MTA BTK-KP/4780-1/2018”

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2018. november 30.

A munkaltatoval kapcsolatban informaciét a www.mta.hu honlapon szerezhet.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
*  www.kozigallas.hu — 2018. oktober 29.

=  www.mta.hu — 2018. oktober 29.
=  www.btk.mta.hu — 2018. oktober 29.
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