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Orszagos Széchényi Konyvtéar kiemelt tagintézmény
Féigazgatdi Kabinet

irattaros

munkakor ellatdsara keres munkatarsat.

A munkaviszony idétartama: hatarozatlan idejd munkaviszony.
Foglalkoztatas jellege: teljes munkaidd.
A munkavégzés helye: 1014 Budapest, Szent Gyorgy tér 4-5-6.

A munkakorbe tartozoé lényeges feladatok:

e irattarbdl kikért anyagok kikeresése, masolat/hiteles masolat készitése;

e az elintézett iratok irattdrozasa;

e iratselejtezés;

e iratok archivalasa;

e (igyiratkezel6 rendszer kezelése;

* iktatas;

e postai killdemények atvétele a postai kiszallitétél, posta bontdsa, szétosztasa, nyilvantartasa,
kimend posta elkészitése, dtaddsa a szallitd részére;

e EKEIDR Poszeidon iratkezeld szoftver ismerete.

Jelentkezési feltételek:

e kozépfoku végzettség;

e legaldbb harom év iratkezelési tapasztalat;

¢ MS Office magabiztos ismerete (Word, Excel, PowerPoint);
e magyar allampolgarség;

e cselekvéképesség;

e blntetlen el6élet.

Az elbiralasnal eldnyt jelent:

e DMS One iratkezel6 szoftver ismerete.

Elvart kompetenciak:
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pontossdg, precizitds, megbizhatdsag;
j6 rendszerezékészség;

j6 stresszt(ir6 képesség, terhelhetdség;
prioritaskezelés;

szabalykdvetd magatartas.

Benylujtandé iratok, igazolasok:

o fényképes szakmai 6néletrajz;

» végzettséget igazolé okiratok mésolata;

* bérigény megjeldlése;

» hozzajarulé nyilatkozat ahhoz, hogy az eljarasban részt vev6k megismerhessék a benyujtott
dokumentumokat;

e nyilatkozat arrdl, hogy a benyujtott dokumentumokban foglalt személyes adatainak eljarassal
0sszefliggd kezeléséhez hozzajarul;

e harom hénapndl nem régebbi, blintetlen elééletet igazold hatdsagi erkdlcsi bizonyitvany,
vagy nyilatkozat arrél, hogy az erkdlcsi bizonyitvany megkérése folyamatban van.

A munkakor betoélthetéségének kezd6 idépontja: a dontést kdvetéen azonnal.
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A jelentkezés benyujtasanak hatarideje: 2025. december 31.

A jelentkezés benyujtasanak maédja: elektronikus Uton az allaspalyazat@oszk.hu [1] e-mail-
cimen keresztil.

A probaidé mértéke harom hénap.

2025/11/28 - 17:24

Forras webcim: http://193.6.201.226/allas/irattaros 251231

Hivatkozasok:
[1] mailto:allaspalyazat@oszk.hu
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