ORSZAGGYULES HIVATALA
KOZGYUJTEMENYI ES KOZMUVELODESI IGAZGATOSAG

Az Orszaggyltilés Hivatala Kozgytijteményi és Kozmiivel6dési
Igazgatosaga gyakornoki programot hirdet
a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem hallgatéi szamara.

A gyakornoki program kotelezd és fakultativ képzésbol és munkavégzésbdl all, melynek
soran a hallgatok betekintést nyernek az Orszaggytilés Hivatala Kozgytijteményi és
Kozmiivel6dési Igazgat6sag mindennapos tevékenységébe, szakmai munkajukkal
érdemben hozzajarulnak az Igazgatosdg és szervezeti egységei feladatainak
ellatasahoz. A kovetelményeket megfeleléen teljesit6k részére az Igazgatésag a
gyakorlati id6 teljesitésérdél szol6 igazolast allit ki.

Jelentkezés feltételei:
- aktiv hallgat6i jogviszony
- heti 8 oras gyakorlati id6 vallalasa
- erkolcsi bizonyitvany benyujtasa
- felvételi eljarason valo részvétel
- a helyhez mélto, konszolidalt megjelenés

Elvart kompetenciak:
- motivaltsag, precizitas
- nyitott gondolkodas, magas fokt empéatia
- MS Office alkalmazasok kimagaslé ismerete
- 0nall6 munkavégzésre vald képesség
- amunkaidd pontos betartasa, felel6s munkavégzés
- j6 kommunikacios készség

Gyakorlat és a felvételi idopontja:

A felvételi eljarasra el6relathatolag 2022. februar 22-23-4n keriil sor. A gyakorlat ideje:
2022. marcius 1. és majus 27. kozott. A gyakorlat elszdmolhat6 szakmai gyakorlatként.

Dijazas egységesen:
A miniméalbér munkaidével aranyos részének megfeleld osszeg és cafeteria juttatas.

Gyakorlatvégzés helye: Orszaggylilés Hivatala, Budapest, V. kertilet

Jelentkezés modja:

A jelentkezési dokumentaciot 2022. februar 15-ig kell eljuttatni a
kki_gyakornok@parlament.hu email cimre, az alabbi tartalommal:
- Europass szerkezet(i onéletrajz Word formatumban;
- maximum 1 oldal, kézzel irt motivacios levél, amely tartalmazza az érdekl6dési
koroket;
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- hozzajaruloé nyilatkozat, hogy jelentkezési anyagat a biralatban résztvevok
megismerhetik, valamint nyilatkozat az  adatkezelési tajékoztato
megismerésérol;

- 1 hénapnél nem régebbi erkolcsi bizonyitvany digitalis masolata;

- kitoltott gyakornoki adatlap.

Az Onéletrajzok kezelésérol szolo adatkezelési tajékoztatd az Orszaggytilés Hivatala
honlapjan a Hivatal/adatkezelési tajékozatok mentiipont 1.8. pontja alatt érhetd el.

GYAKORNOKI POZICIOK

Konyvtari asszisztens — Orszaggytilési Konyvtar
Gyakornoki létszam: 2 £6

Feladat: részvétel a hagyomanyos és az elektronikus tartalomszolgaltatasban (szak-
irodalmi keresés, bibliografidk osszeallitasa, kutatastdmogatas, jogi és nemzetkozi
szervezetek allomanyanak gondozasa, friss szakirodalom beszerzési javaslatainak
Osszegyljtése)
Elvarasok:

- kozigazgatas-szervezd alapszak, kozigazgatasi mesterszak, vagy allam-

tudomanyi osztatlan mesterképzés
- angol nyelvismeret

Gyakorlati idG: heti 8 6ra rugalmas idébeosztasban

Adminisztraciés asszisztens — Orszaggytilési Miazeum
Gyakornoki létszam: 1 f6

Feladat: részvétel a f6osztaly adminisztrativ tevékenységében, a kiallitasok,

gyljtemények és az Orszaghaz épiiletéhez kothetd kutatasi program adminisztrativ

folyamatainak segitése (listak készitése, anyagok és allomanyok rendezése).

Elvarasok:

- kozigazgatas-szervez6 alapszak, kozigazgatasi mesterszak vagy allam-
tudomanyi osztatlan mesterképzés

- pontossag és precizitas

Gyakorlati idG: heti 8 6ra, rugalmas idébeosztasban

Rendezvényszervezo asszisztens — Kozgytlijteményi és Kozmiivel6dési
Igazgatosag
Gyakornoki létszam: 1 f6

Feladat: részvétel az igazgatosag rendezvényszervezési feladataiban; online marketing
szolgaltatasok  Kkisegitése, kulturalis programok népszertisitése, vizualis
kommunikécio.

Elvarasok:

- kozigazgatas-szervezd alapszak, Kkozigazgatasi mesterszak, nemzetkozi
igazgatasi alapszak, nemzetkozi kozszolgalati kapcsolatok mesterszak vagy
allamtudomanyi osztatlan mesterképzés

- megfeleld iraskészség

Gyakorlati id6: heti 8 6ra, rugalmas idébeosztasban.



Kommunikacios asszisztens — Kozgyidjteményi és Kozmiivel6dési
Igazgatosag

Gyakornoki létszam: 1 f6

Feladat: részvétel az igazgatosag rendezvényszervezési feladataiban; online marketing
szolgaltatasok  Kkisegitése, kulturalis programok népszeriisitése, vizualis
kommunikécio.

Elvarasok:

- kozigazgatas-szervezd alapszak, Kkozigazgatasi mesterszak, nemzetkozi
igazgatasi alapszak, nemzetkozi kozszolgalati kapcsolatok mesterszak vagy
allamtudomaéanyi osztatlan mesterképzés

- megfelels iraskészség

Gyakorlati id6: heti 8 6ra, rugalmas idébeosztasban.

Turisztikai asszisztens — Idegenforgalmi Iroda és Latogat6szolgalati
Iroda

Gyakornoki létszam: 2 £6

Feladat: a Latogatokozpont, az Orszaghaz-latogatas és az Orszaggytilési Mizeum
kiallitotereinek latogatasa soran felmeriil6 feladatokban val6 aktiv részvétel, a
latogatok tajékoztatasa, kiszolgalasa.

Elvarasok:

o kozigazgatas-szervezd alapszak, kozigazgatasi mesterszak, nemzetkozi
igazgatasi alapszak, nemzetkozi kozszolgalati kapcsolatok, mesterszak vagy
allamtudomanyi osztatlan mesterképzés

o angol nyelvismeret, vendégorientaltsag
Gyakorlati id6: heti 8 6ra rugalmas idébeosztasban

Igazgatosagi adminisztracios asszisztens — Kozgyijteményi és
Kozmiivel6dési Igazgatésag
Gyakornoki létszam: 1 f6
Feladat: részvétel az igazgatdsag napi szintli adminisztraciés feladataiban - tigyviteli,
szervezési és titkarsagi feladatok ellatasa.
Elvarasok:

- kozigazgatas-szervezd alapszak, nemzetkozi igazgatasi alapszak, vagy

allamtudomaéanyi osztatlan mesterképzés
- megfeleld iraskészség, kommunikacios készség, pontossag, precizitas

Gyakorlati id6: heti 8 6ra, rugalmas idébeosztasban.



