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A Wigner Fizikai Kutatóközpont 

főigazgatója pályázatot hirdet 

intézeti titkár munkakör betöltésére 

a Szilárdtestfizikai és Optikai Intézetben 
 

 

 

A munkaviszony időtartama:  

 Határozatlan / 3 hónapos próbaidővel 

                         

Foglalkoztatás jellege:   

 Teljes munkaidő   

 

A munkavégzés helye:  

 Wigner FK Szilárdtestfizikai és Optikai Intézet  

 Budapest, 1121 Konkoly-Thege Miklós út 29-33.   

 

A munkakörbe tartozó lényeges feladatok: 

A Szilárdtestfizikai és Optikai Intézet (SZFI) a Wigner Fizikai Kutatóközpont részeként az Eötvös 

Loránd Kutatási Hálózat legnagyobb fizikával foglalkozó kutatóközpontja. Az SZFI-ben mintegy 140 

kutató dolgozik. A kutatóintézet igazgatóságának titkárságára keresünk új kollégát, az alábbi titkári 

feladatok ellátására: 

 

 kapcsolattartás az igazgató és a munkavállalók között 

 kapcsolattartás a Wigner FK Gazdasági Igazgatóságával és a kutatóközponti titkársággal 

 számlák, munkaügyi dokumentumok adminisztrációja 

 iratkezelési feladatok ellátása, iktatórendszer használata, nyilvántartások naprakész vezetése, 

határidők követése 

 Intézet működtetéséhez kapcsolódó beszerzések (pl. ivóvíz, írószer) 

 külföldi kollégák adminisztrációs feladatainak támogatása angolul 

 vendégek fogadása, technikai feltételeknek az előkészítése, biztosítása 

 

Illetmény és juttatások: 

Bruttó 500.000-650.000 Ft tapasztalat függvényében 

     

Pályázati feltételek: 

 Minimum 3 éves adminisztrációs, ügyviteli munkatapasztalat 

 Aktív angol nyelvtudás 

 Önálló és hatékony munkavégzés 

 Pontosság, megbízhatóság 

 Proaktivitás, talpraesettség, jó problémamegoldó képesség 

 Felhasználói szintű számítógépes ismeretek 

 

Elbírálásnál előnyt jelent: 

 iktatóprogramok ismerete 

 felsőfokú végzettség 

 

 

 

 



A munkakör betölthetőségének időpontja: 

 A munkakör legkorábban 2023. november 1. napjától tölthető be. 

 

A pályázatnak tartalmaznia kell: 

 A pályázó szakmai életútját részletesen bemutató fényképes szakmai önéletrajzot fizetési 

igény megjelölésével, motivációs levelet és az iskolai és szakmai végzettségek igazolásának 

másolatát.  

 

A pályázat benyújtásának határideje: 2023. szeptember 30. 

 A pályázati kiírással kapcsolatban további információt Vidák Rózsa nyújt, a 0620/521-6245 

telefonszámon. 

 

A pályázatok benyújtásának módja: Elektronikus úton az allas@wigner.hu e-mail címre. 

 

A pályázat elbírálásának módja, rendje: 

 A beküldött pályázati anyag értékelését követően a kiválasztott pályázókkal való személyes 

beszélgetés.  

 

A pályázat elbírálásának határideje: folyamatos, de legkésőbb 2023. október 20. 
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