A Tragor Ignac Mizeum
palyazatot hirdet irodai asszisztens munkakor betoltésére.
A jogviszony idétartama: hatarozatlan idejli jogviszony
Foglalkoztatas jellege: teljes munkaidd
A munkavégzés helye:
Pest megye, 2600 Vac, Marcius 15. tér 23.
A munkakérbe tartozo feladatok:

adminisztrativ feladatok ellatasa: iratkezelés

beérkezo €s kimend postai, illetve elektronikus kiildemények kezelése, rendszerezése €s
iktatasa;

altalanos irodai feladatok elvégzése: nyomtatas, fénymasolas, szkennelés;
munkaerd nyilvantartas kovetése;

hataridofigyelés;

talalkozok, egyeztetések elokészitése;

dokumentumok elokészitése;

kapcsolattartas a partnerekkel, szolgaltatokkal,

eseti pénzkezelés;

a titkarsag rendezett és esztétikus megjelenésének biztositasa;

irodai eszk6zok beszerzésérdl vald gondoskodas;

egyéb ligyintézés.

Elvarasok:

kozépfoku végzettség;

asszisztensi munkakdrben szerzett legalabb 3 éves tapasztalat;

magas szintli szamitogépes felhasznaloi ismeretek és gyakorlat, magabiztos Office-ismeretek;
kivalo kommunikacid szoban és irasban;

magyar allampolgarsag, cselekvoképesség, igazolt biintetlen eldélet.

Elonyt jelent:

fels6foku végzettség

igyviteli, ligyintézoi, asszisztensi, titkarsagvezetdi, igazgatasszervezoi végzettség;
hasonlé munkakorben szerzett legalabb 5 éves tapasztalat

angolnyelv-tudas.



Személyes elvarasok/kompetenciak:

kiemelkedd szervezd, kommunikacios €s problémamegoldo készség;
pontossag, precizitds, rugalmas és 6nallé munkavégzés;
terhelhetdség, megbizhatosag, lojalitas;

diszkrécid, diplomatikussag;

nyugodtsag, kiegyensulyozottsag;

rendszeretet.

Bérezés: megegyezEs szerint
Amit kinalunk:
stabil, hosszl tava munkalehetdség;
szakmai fejlédési lehetdség;
rendezett, baratsagos munkakornyezet;
tamogato csapat €s vezetes.
A palyazat részeként benyijtandé iratok, igazolasok:
e Onéletrajz
e motivacids levél
o végzettséget igazold bizonyitvanyok
e nyelvvizsga bizonyitvanyok
A munkakor betolthetéségének idopontja:
A munkakor a palyazatok elbirdlasat kovetden azonnal betdlthetd.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2024. majus 3.

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informécidt Nagy-Kruchié Timea nyujt, a 30/555
7620 -as telefonszamon.

A palyazatok benyujtasanak modja:

o Postai uton, a palyazatnak a Tragor Ignac Muzeum cimére torténd megkiildésével
(2600 Vac, Zrinyi M. utca 41/a. ). Kérjiik a boritékon feltiintetni a munkakor
megnevezesét.

o Elektronikus uton Nagy-Kruchié Timea részére a titkarsag@muzeumvac.hu e-mail
cimen keresztiil

e Személyesen: Nagy-Kruchi6 Timea, 2600 Vac, Marcius 15. tér 23.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2024. majus 8.

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:

www.muzeumvac.hu — 2024. aprilis 17.



A munkaltatéval kapcsolatban tovabbi informaciét a www.muzeumvac.hu honlapon
szerezhet.



