Magyar Nemzeti Levéltar

a "Kozalkalmazottak jogallasarol szold" 1992. évi XXXIII. torvény 20/A. § alapjan
palyazatot hirdet

Magyar Nemzeti Levéltar
Fbéigazgatoi Titkarsag
igazgatasi ugyintézo (titkarsagi asszisztens)
munkakor betoltéseére.
A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:
hatarozatlan ideji kdzalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaid6

A munkavégzés helye:
Budapest, 1014 Bécsi kapu tér 2-4.

A munkakorbe tartozd, illetve a vezetdi megbizassal jaré lIényeges feladatok:

o A titkarsagvezeté iranyitasaval végzi a levéltar féigazgatdjanak és a levéltar fels6
vezetésének kommunikacios, ugyviteli és dokumentacios tevékenységét, a felsé
vezetbk munkajahoz személyi asszisztenciat nyujt. A FoOigazgatoi Titkarsag
szervezeti keretében szervezi és koordinalja a féigazgato és a levéltari vezetés
kils6 és bels6 kapcsolatait. Ellatia a levéltari vezetés személykozi
kommunikacidéjahoz kapcsolodoé reprezentacios feladatokat. Szervezési feladatok:
id6pont egyeztetések, értekezletek, Uzleti, targyalasok, utazasok szervezeése.

llletmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a "Kozalkalmazottak jogallasardl szélo"
1992. évi XXXIIl. torvény rendelkezései az iranyadok. A kozalkalmazotti illetmény
megallapodas szerinti eleme a munkaltatoi dontésen alapulo illetményrész.

Palyazati feltételek:

Kozépfoku veégzettség.

Targyaloképes angol vagy német nyelvtudas.

Magyar allampolgarsag, buntetlen eléélet, cselekvoképesséeg.
Felhasznaldi szinti MS Office (irodai alkalmazasok).



A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
Titkarsagi teruleten szerzett tapasztalat.
Irodavezetdi képesites.

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

Végzettséget, szakképzettséget igazold tanusitvanyok, bizonyitvanyok.
Szakmai onéletrajz.

3 honapnal nem régebbi erkolcsi bizonyitvany.

Hozzajaruld nyilatkozat a személyes adatok palyazati eljarassal
O0sszeflggésben szukséges kezeléséhez.

A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betdlthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2020. februar 29.

A palyazatok benyujtasanak maédja:
Postai dton, a palyazatnak a Magyar Nemzeti Levéltar cimére torténd
megkuldésével (1250 Budapest, Postafidk 3.). Kérjuk a boritékon feltintetni a
palyazati adatbazisban szereplé azonosit6 szamot: 13/2-HR/702-1/2020.,
valamint a munkakdr megnevezését: igazgatasi ugyintézé (titkarsagi
asszisztens).
vagy
Elektronikus uton Pataki Rita osztalyvezetd részére az
allaspalyazat@mnl.gov.hu e-mail cimen keresztul.

A munkaltatoval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio:
A kozalkalmazotti jogviszony 4 honap probaidé kikotésével tolthetd be.

A munkaltaté azt a palyazatot tekinti érdemben elbiralhatonak, amelyhez a palyazati
feltételként megjeldlt 6sszes csatolmany benyujtasra kerul.

A Magyar Nemzeti Levéltar, mint allaspalyazatot hirdetdé a kozalkalmazottak jogallasarol
sz0l6 1992. évi XXXIII. torvény 20/A. §-ban foglaltak szerint az allaspalyazati jelentkezés
keretében benyujtott személyes adatokat a palyazat elbiralasaig kezeli. A Magyar
Nemzeti Levéltar munkatarsai és vezetdi munkakori feladatuk, illetve vezetdi
megbizatasuk ellatasaval 6sszefuggesben, az ahhoz szikséges meértékben a személyes
adataihoz hozzaférhetnek, azokat kezelhetik.

(A személyes adatok kezelésének, védelmének, valamint az ezzel 0Osszefuggd
jogorvoslatnak torvényben és levéltari szabalyzatban rogzitett szabalyairdol az MNL
honlapjan (www.mnl.gov.hu) szerepel részletes tajékoztatas.)

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2020. marcius 14.

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
©® www.mnl.gov.hu —2020. 01. 23.


mailto:allaspalyazat@mnl.gov.hu

A KOZIGALLAS publikalasi idépontja: 2020. 01. 27.

A palyazati kiiras kdozzétevdje a Nemzeti Kozigazgatasi Intézet (NKI). A palyazati kiiras
a munkaltato altal az NKI részére megkuldott adatokat tartalmazza, igy annak tartalmaért
a palyazatot kiir6 szerv felel.



