
 

 
 

a Kopp Mária Intézet  a Népesedésért és a Családokért 
a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 20/A. §-a alapján 

pályázatot hirdet 
 

ADMINISZTRÁTOR 
 

munkakör betöltésére. 
 

A közalkalmazotti jogviszony időtartama: határozatlan idejű közalkalmazotti jogviszony 
Foglalkoztatás jellege: teljes munkaidő  
A munkavégzés helye: 1016 Budapest, Sánc utca 3/B. 
 
A munkakörbe tartozó főbb feladatok: 

 az intézet ügyiratkezelésének ellátása digitális iktatórendszeren keresztül; 

 iktatási, irattárazási feladatok elvégzése, archiválási folyamatok ellátása; 

 kimenő és beérkező dokumentumok kezelése, nyilvántartása, postázási feladatok; 

 általános adminisztratív feladatok ellátása 
Illetmény és juttatások:  
Az illetmény megállapítására és a juttatásokra a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. 
törvény rendelkezései az irányadók 
Pályázati feltételek: 

 minimum középfokú végzettség 
 MS Office felhasználási szintű ismerete 
 büntetlen előélet, cselekvőképesség 

A pályázat elbírálásánál előnyt jelent:  

 ügyviteli jártasság, hasonló területen szerzett tapasztalat 
 nyelvtudás 
 Andoc irat- és dokumentumkezelő program ismerete 
 közigazgatásban szerzett tapasztalat 

A pályázat részeként benyújtandó iratok, igazolások: 

 szakmai önéletrajz,  
 motivációs levél, 
 végzettséget, képzettséget igazoló okiratok másolata,  
 Beleegyezési nyilatkozatot a pályázati anyagban foglalt személyes adatok a pályázati eljárással 

összefüggésben való kezeléséhez, nyilatkozat a büntetlen előéletről (a nyilatkozatminta letölthető: 
https://www.koppmariaintezet.hu/hu/intezetuenk/karrier). 

 

A munkakör betölthetőségének időpontja: A munkakör legkorábban a pályázatok elbírálását követően 
azonnal betölthető. 

A pályázat benyújtásának határideje: 2020. augusztus 15. 

A pályázat benyújtásának módja: Elektronikus úton az allas@koppmariaintezet.hu e-mail címen. 

A pályázat elbírálásának határideje: 2020. szeptember 15. 
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