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PÁLYÁZATI FELHÍVÁS 
 

A Magyar Tudományos Akadémia 
főtitkára pályázatot hirdet 

 
az MTA Titkársága  

Elnöki és Alelnöki Titkárság 
 

elnöki titkársági szakreferens 
feladatkörének betöltésére 

 
 
A feladatkörbe tartozó feladatok: 
 

- A titkárságvezető közvetlen intézkedési körébe vont feladatok előkészítése, segítése és 
közreműködés ezek végrehajtásában. 

- A szervezeti egység feladatainak megfelelően, a központi államigazgatási szervek, 
kormányhivatalok, akadémiai költségvetési szervek, egyéb szervek és testületek illetékes 
munkatársaival való, a titkárságvezető iránymutatása szerinti kapcsolattartás, az Elnöki és 
Alelnöki Titkárság hatáskörébe tartozó ügyiratok, levelezések bonyolítása magyar és idegen 
nyelven. 

- A szervezeti egység feladataihoz kapcsolódóan az MTA vezetői testületi üléseinek 
szervezésében való részvétel, valamint elnöki és vezetői testületek munkájának támogatása. 

- Akadémiai nemzetközi és magyar tudományos kapcsolatokat érintő adatgyűjtés, szakértői 
anyagok előkészítése, vezetői döntéshozatal támogatása. 

- Nemzetközi és tudományos kommunikációs vonatkozású akadémiai rendezvények, 
programok szervezése, előkészítése. Részvétel az Akadémia nemzetközi és tudomány 
kommunikációjában, World Science Forum szervezésében. 

- Az MTA elnökének és alelnökeinek hazai és nemzetközi programokon való részvételének 
szervezése, adminisztrációja. 

- Az Akadémia és Könyvtára 200 éves évfordulójának megünnepléséhez kapcsolódó, az Elnöki 
és Alelnöki Titkárság feladatkörét értinő ügyek intézése. 
 
 

A pályázóval szembeni követelmények: 
 

- büntetlen előélet, 
- magyar állampolgárság, 
- felsőfokú – főiskolai vagy egyetemi diplomával igazolt – végzettség,  
- angol nyelv felsőfokú nyelvvizsgával igazolt ismerete,  
- gyakorlat nemzetközi kapcsolatok, közigazgatási vagy jogi területen, 
- gyakorlat események, ülések teljes körű szervezésében, jártasság hivatali és protokoll levelezés 

terén, 
- MS Office (Excel, Word) felhasználói szintű ismerete. 

 
 
 



 

 

 
A pályázat elbírálásánál előnyt jelent: 
 

- több idegen nyelv ismerete, 
- kiváló fogalmazási készség és magas szintű nyelvhasználat magyar nyelven, 
- protokoll területen szerzett gyakorlat. 

 
A jogállásra, illetményre és egyéb juttatásokra a különleges jogállású szervekről és az általuk 
foglalkoztatottak jogállásáról szóló 2019. évi CVII. törvényben előírt rendelkezések, valamint az MTA 
Titkársága Közszolgálati Szabályzatában foglaltak alkalmazandók. A köztisztviselői kinevezés 
határozatlan időre szól, 6 hónapos próbaidő kikötésével, heti 40 órás teljes munkaidős 
foglalkoztatással, főtanácsos II. besorolási kategóriában.  
 
A munkavégzés helye: 1051 Budapest, Széchenyi István tér 9.  
 
Az MTA Titkársága adatkezelési tájékoztatója az MTA honlapján, a „Hasznos információk” között 
olvasható, az alábbi linken: 
https://mta.hu/data/dokumentumok/hatteranyagok/Adatkezelesi_tajekoztato_MTA_Titkarsag_honl
ap_2022_10_21.pdf 
 
A pályázat részeként benyújtandó iratok: 
 

- magyar nyelvű fényképes önéletrajz a 87/2019. (IV. 23.) Korm.rend. 1. sz. melléklete szerinti 
tartalommal, 

- motivációs levél, 
- iskolai végzettséget, nyelvtudást tanúsító dokumentumok másolata (a pályázat elnyerése esetén 

az eredeti okiratok bemutatása), 
- érvényes hatósági erkölcsi bizonyítvány vagy ennek igényléséről szóló igazolás, 
- nyilatkozat arról, hogy a pályázati anyagot a pályázati eljárásban résztvevők megismerhetik.  

 

A pályázat benyújtásának határideje:  2025. június 22. 
A pályázat elbírálásának határideje:  2025. július 22. 
A feladatkör a pályázat elbírálását követően azonnal betölthető.  
 
A pályázatok benyújtásának helye és módja: 
 
A pályázatokat az MTA Titkársága Humánpolitikai Főosztályára elektronikus úton az 
allas@titkarsag.mta.hu e-mail címre kell beküldeni „Elnöki titkársági szakreferens” tárgymegjelöléssel. 
 
A pályázat elbírálásának rendje: 
 
Szakmai Előkészítő Bizottság értékeli a beérkezett pályázatokat és kiválasztja a személyes meghallgatásra 
javasolt pályázókat. A Bizottság a személyes meghallgatások után javaslatát döntésre a munkáltatói 
jogkör gyakorlója elé terjeszti. A döntést követően a pályázók e-mailen kapnak értesítést a pályázat 
eredményéről.  
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