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KOZIGAZGATASI
INTEZET

Magyar Nemzeti Levéltar

a "Kozalkalmazottak jogallasarol szol6" 1992. évi XXXIII. térvény 20/A. § alapjan
palyazatot hirdet

Magyar Nemzeti Levéltar
munkaiigyi eloado (bér és TB iigyintézo)
munkakor betdltésere.
A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:
hatarozatlan ideji kozalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaido
A munkavégzés helye:
Budapest, 1014 Budapest, Hess Andrés tér 5.
A munkakérbe tartozo, illetve a vezet6i megbizassal jaro lényeges feladatok:
Kozalkalmazotti kinevezések, atsoroldsok, értesitések, megsziintetdé okiratok egyéb
munkatigyi dokumentumok elkészitése, rogzitése a KIR3 bérlgyviteli rendszerben.
Illetmények, megbizasi dijak, honorariumok és egyéb bérjellegli juttatasok szamfejtéséhez
szilkséges adatok rogzitése a KIR3 bériigyviteli rendszerben. Tavollétek rogzitése és
elszamoldsa a KIR3 bérligyviteli rendszerben. Fo6konyvi bérfeladas és analitikus
bérnyilvantartasok kozotti egyeztetések elvégzése. Statisztikai, felettes szervi megkeresések
kapcsan  adatszolgaltatasok  elldtdsa.  Beszamoltatassal — Osszefiiggd  adatgytijtés,
adatszolgéltatas ellatasa. Bérkompenzacid, prémiumévek programmal kapcsolatos pénzigyi
elszamolasok végzése.

Illetmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a "Kdozalkalmazottak jogallasarol sz6l6" 1992.
évi XXXIII. torvény rendelkezései az iranyadok.




Palyazati feltételek:

=  Kozépfoku képesités, szakiranyu,

. Kozigazgatasi Iratkezel6 Rendszer (KIR3) bériigyviteli rendszerének
professziondlis felhasznal6i ismerete, gyakorlati alkalmazésa.

=  Bér, TB és munkaligyi teruleten szerzett, legalabb 3 éves szakmai tapasztalat.

*  MS Office alkalmazasok (Excel, Word) felhaszndloi szintli ismerete.

»  Preciz, pontos munkavégzés.

= J6 problémamegoldd képesség, megbizhatdség, kivalo kommunikacios képesség.

= Onallo és csapatban torténé munkavégzésre valo alkalmassag.

A pélyéazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

= Végzettséget igazold dokumentumok masolata(i), erkdlcsi bizonyitvany, szakmai
onéletrajz és motivacios levél.

A munkakor betolthetéségének idopontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetden azonnal betdlthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2015. majus 28.

A pélyazatok benyujtasanak modja:

* Postai Uton, a palydzatnak a Magyar Nemzeti Levéltar cimére torténd
megkuldésével (1250 Budapest, Pf.: 3 .). Kérjik a boritékon feltiintetni a palyazati
adatbazisban szerepl6 azonositdé szamot: 14/468-1/2015 , valamint a munkakor
megnevezesét: munkaiigyi eléado (bér és TB ligyintézo) .

vagy

»  Elektronikus Gton Baldzsné Magyar Dorottya részére a
humanpolitika@mnl.gov.hu E-mail cimen keresztul

vagy

= Személyesen: Balazsné Magyar Dorottya, Budapest, 1014 Budapest, Bécsi kapu
tér 2-4. (Elézetes egyeztetés sziikséges: 225-2841) .

A palyéazat elbiralasanak hatarideje: 2015. majus 29.

A palyazati Kkiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
= www.mnl.gov.hu - 2015. aprilis 24.

A KOZIGALLAS publikalasi idépontja: 2015. &prilis 24.
A palyazati kiiras kozzétevoje a Nemzeti Kozigazgatasi Intézet (NKI). A palyazati kiirds a

munkaltaté altal az NKI részére megkuldott adatokat tartalmazza, igy annak tartalméért a
palyazatot kiiro szerv felel.



