
Álláshirdetés 

A Nemzeti Szakértői és Kutató Központ Orvosszakértői Intézete munkatársat 
keres titkársági ügyintéző munkakör betöltésére.  

A munkakör betöltésének időpontja: a pályázatok elbírálását követően azonnal.  

Munkavégzés helye: 1027 Budapest, Gyorskocsi utca 25. 

Jogállás, illetmény, juttatások: az illetmény megállapítására az igazságügyi 
alkalmazottak szolgálati jogviszonyáról szóló 1997. évi LXVIII. törvény az irányadó.  

A munkakör betöltéséhez szükséges feltételek:  
- legalább középfokú végzettség, 
- Microsoft Office felhasználói szintű ismerete, 
- 10 ujjas vakírás, 
- önállóság, precizitás, megbízhatóság, 
- egészségügyi alkalmasság,  
- büntetlen előélet. 

Főbb feladatok: 
- igazgató napi munkájának támogatása (naptár vezetése; időpontok 

egyeztetése; levelek szerkesztése, előkészítése; a kiadott feladatok 
koordinációja, azok teljesítésével kapcsolatos információk összegzése), 

- szakértői vélemények gépelése, 
- az NSZKK Orvosszakértői Intézetbe érkező vagy onnan kimenő iratok 

iratkezelési szabályoknak megfelelő fogadása, feldolgozása, továbbítása, 
- a feladatkörébe tartozó iratok Robotzsaru Neo integrált ügykezelői 

programban és Lajstromozó programban történő érkeztetése, iktatása, 
továbbítása,  

- egyéb ügyintézői feladatok. 

Az állás betöltéséhez előnyt jelent: 
- hasonló munkakörben szerzett szakmai tapasztalat, 
- Robotzsaru Neo ügykezelői moduljának, a Lajstromozó Program gyakorlati 

ismerete 
- angol nyelvtudás. 

Új jogviszony létesítésekor 6 hónap próbaidő kerül kikötésre, azonos jogviszonyban 
áthelyezés esetén próbaidőt nem kötünk ki. 

A munkakör betöltéséhez szükséges dokumentumok benyújtásának határideje:  

2021.05.31. 

Az elbírálás határideje: 2021.06.15.  

Jelentkezés módja:  
Amennyiben hirdetésünk felkeltette az érdeklődését, kérjük, hogy küldje el részletes 
szakmai önéletrajzát, az iskolai végzettséget igazoló bizonyítványok másolatait, 
valamint hozzájáruló nyilatkozatát arról, hogy a munkakör betöltéséhez csatolt 
okiratait és az azzal kapcsolatos adatait a Nemzeti Szakértői és Kutató Központ a 
jelentkezések elbírálásának érdekében kezelje.  

 

A jelentkezést az oszi@nszkk.gov.hu e-mail címre várjuk.  


