Déri Miizeum
allaspalyazatot hirdet
iigyviteli alkalmazott( intézményi titkar/titkarnd) munkakor betoltésére

A munkaviszony idétartama: hatarozatlan
Foglalkoztatas jellege: teljes munkaido, heti 40 ora
A munkavégzés helye: Déri Muizeum székhelye, tagintézményei €s telephelyei (Székhely: 4026 Debrecen, Déri tér 1.)

A munkakorbe tartozo lényeges feladatok:

- Ellatja az intézmény szakmai tevékenységével kapcsolatos, illetve a titkarsag adminisztrativ, dokumentacios,
szervezési €s kapcsolattartasi teenddit.

- Napi posta kezelése.

- Az intézménybe érkez0 be-és kimend levelek, iratok iktatésa.

- Titkarsag napi miikddtetése.

- Adminisztrativ feladatok ellatasa (szerzddések, biztositasok, megrendelések intézése, statisztikak elkészitésében
val6 kozremiikodés).

Munkabér: megallapodas alapjan
Az allas betoltésének feltétele:

o Kozépfokl végzettség

e Irodai szamitastechnikai programok magas szinti felhasznaloi ismerete (word,excel,levelezorendszer,
iktatéprogram...)

e Magyar allampolgarsag

e Biintetlen eléélet

Az elbiralasanal elonyt jelent:

e Kulturalis intézményben vagy kdzigazgatasban szerzett szakmai tapasztalat
e Aktiv idegennyelvtudas (elsdsorban angol)

Elvart kompetenciak:
- Rugalmassag
- Onallosag
- Stressz tir6képesség
- Nagyfoku terhelhetoség
- Alkalmazkodoképesség
- J6 kommunikacios képesség szdban €s irdsban egyarant
- Jo szervezokészség
- Iratkezelésben szerzett gyakorlat

A jelentkezéskor benytjtandé iratok, igazolasok:
e Szakmai 6néletrajz
e A palyazd nyilatkozata arr6l, hogy a palyazati anyagaban foglalt személyes adatainak a palyazati eljarassal
Osszefiiggd kezeléséhez hozzajarul.
e Sikeres palyazat esetén 3 honapnal nem régebbi erkélesi bizonyitvany, mely igazolja, hogy a palyazo biintetlen
el6életil, tovabba, hogy nem all biintetéeljaras hatalya alatt.

A jelentkezés médja: Elektronikus uton Csorjin Andrea részére az allaspalyazat@derimuzeum.hu e-mail cimen
keresztiil.
A jelentkezés benyujtasanak hatarideje: 2024. augusztus 15.

Az elbiralas médja, rendje: A benyujtott onéletrajzok alapjan eldvalogatas, a kivalasztott palyazok szobeli meghallgatasa
utan dontés. A jelentkezOk a dontésrdl e-mailben kapnak értesitést. A palyazat kiirdja fenntartja maganak a jogot, hogy a

palyazatot eredménytelennek nyilvanitsa.

A munkakor betolthetoségének idopontja: A munkakdr a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal bet6ltheto.



