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A Néprajzi Muzeum palyazatot hirdet

jogi asszisztens
munkakor betdltésére

Foglalkoztatas jellege:

2012. |. torvény hatalya ala tartoz6, hatarozatlan ideja, teljes munkaidés

A munkavégzés helye:

1146 Budapest, XIV. D6zsa Gyorgy ut 35.

A munkakorbe tartozé feladatok:

A szakmai terlletek altal kezdeményezett beszerzési, szerzédéskotési,
kotelezettségvallalas pénzugyi ellenjegyzés, teljesités igazolas, érvényesités,
utalvanyozas rendjér6l szo6lé szabalyzatokban rogzitettek  szerinti,
szerz6déskotéssel jar6  beszerzésekhez kapcsoldodéan  szerzédések
elOkészitése szakmai igénybejelentések alapjan, kilonos tekintettel az allandd
kidllitashoz kapcsolddo szerzédések, szerzdi jogrol rendelkezé felhasznalasi
szerz6dések el6készitésére.

A szerzb6dés tervezetek nyilvantartasa, a szakmai szervezeti egysegekkel
folyamatos egyuttmikodés, valamint a partnerekkel valo kapcsolattartas, az
igények 0sszehangolasanak elGsegitése.

Arajanlatok kérése, a beérkezett ajanlatok ellenérzése, kiértékelése.

A szerzbdéseket megel6z6 milszaki leirasok szukségessége esetéen azok
el6készitésében valo eseti részvétel.

A szabalyzatok, utasitasok el6készitésében, modositasaban valo részvétel.
Munkajogi targyu korlevelek megfogalmazasaban esetenkénti részvétel.

Munkabér és juttatasok:

Az alapbér és a juttatasok megallapodas szerintiek. A palyazathoz kérjuk, hogy a
palyazo jeldlje meg bérigényeét.

Palyazati feltételek:

fels6foku végzettség,

Kival6 szintl jogi szaknyelvi szobeli és irasbeli kommunikacios készség,
Gyakorlott szintii MS Office (irodai alkalmazasok)

Blntetlen el6élet

Szakmai tapasztalatot az allas betdltése nem igényel, palyakezddk
jelentkezéseét is varjuk



Az allas betoltéséhez elényt jelent:

e Angol nyelvbdl kézépfoku B tipusu altalanos nyelvvizsga, tarsalgasi
szintli nyelvtudas
o Atfog0 szerzbi jogi ismeretek

Elvart kompetenciak:

e Pontos, preciz munkavégzés, megbizhatdésag
e Csapatmunkara alkalmassag,
e Kreativitas és problémamegoldo képesség.

A palyazat részeként benyujtandé iratok

e Fényképes szakmai onéletrajz a bérigény megjeldlésével,

o Iskolai végzettséget, szakképesitést és nyelvismeretet igazolo
bizonyitvanyok masolata,

e Hozzajaruld nyilatkozat arrél, hogy a palyazat anyagat a biralatban
résztvevék megismerhetik.

e 3 honapnal nem régebbi hatésagi erkolcsi bizonyitvany.

A munkakor betolthetéségének idépontja:

A munkakor az elbiralast kdvetéen azonnal betdlthetd.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2024. oktéber 11.
A palyazat benyujtasanak médja:

Elektronikus uton munkaugy@neprajz.hu cimen keresztul

A palyazat elbiralasanak médja, rendje

A palyazatrdl a birald testlilet véleménye alapjan a féigazgatd dont. A biraldk a
palyazoknak a palyazatok el6szlrése utdan szakmai interjut szerveznek. Az
eredménytelen palyazok e-mailben értesitést kapnak. A bekuldoétt palyazatok 30 nap
utan megsemmisitésre kerulnek. A palyazat kiir6ja fenntartja a jogot, hogy a palyazati
eljarast eredménytelennek nyilvanitsa.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2024. oktéber 20.

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