A Bolcsészettudomanyi Kutatokozpont
féigazgatoja palyazatot hirdet az
Irodalomtudoméanyi Intézetbe
studomanyos szolgaltato, iigyintézé-adminisztrator”
munkakor betoltésére

A munkakérbe tartozo fobb feladatok:

e az [rodalomtudomanyi Intézet igazgatdjanak, titkarsaganak és kutatdinak
adminisztrativ tAmogatasa

e az intézet telefonkdzpontjanak kezelése, lizenetek atvétele, ligyelettartds, postai
kiildemények atvétele, szétosztasa

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

e leltarozasi és nyilvantartasi feladatokban, iktatasban és irattarozasban valo
koézremiikodés

e kozremiikodés az intézeti honlap szerkesztésében és lizemeltetésében

e részvétel az intézeti rendezvények szervezésében, lebonyolitdsaban

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

Az elbiralasnal elonyt jelent:
e angol (vagy mas idegen) nyelv legalabb tarsalgasi szintii hasznalata
¢ a munkakdr szempontjabol relevans barmely szakképesités
e jO kommunikacids képesség
A palyazat részeként benyujtando iratok:
o végzettséget igazolo okirat
o fényképes szakmai életrajz
e nyilatkozat arrdl, hogy a palyazati anyagban talalhat6 személyes adatokat az eljarassal
Osszefliggésben a Kutatokozpont kezelheti

A munkavégzés helye:
Bolcsészettudomanyi Kutatokozpont
Irodalomtudoményi Intézet
1118 Budapest, Ménesi ut 11-13.

A munkavégzés kezdete: 2021. szeptember 1.

Az allas hatarozott ideji, idétartama 12 hénap.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2021. augusztus 3.



