A Magyar Nemzeti Levéltar (MNL) Ugyfélszolgalati FSosztalya az alabbi munkakérbe
keres jelentkezdket:

TRODAI ASSZISZTENS

Az 4llas betoltsje kozvetleniil az Ugyfélszolgalati Féosztaly féosztalyvezetSjének iranyitisa alatt
latja el feladatait, emellett tamogatast nyujt a felettes Féigazgato-helyettes részére is.

Feladatok:

® a Féosztaly feladatvégzésének tamogatasa a bejové kildemények és hivasok fogadasa révén;

= vezetdi talalkozok szervezése és a helyszinen emlékeztetSk vagy jegyzékonyvek készitése;

® kilsé partnerek és belsé szervezeti egységek felé kildendé levelek és mas dokumentumok
el6készitése és a kikiildésiikrél valé gondoskodas;

= a Féosztaly belsé adminisztraciéjanak vezetése;

®  kozremikodés a szervezeti egységen belili csapatmunkaban.

Elvarasok:

®  kozépfokd iskolai végzettség;

= legalabb 3 éves, a feladatai szempontjabdl relevans poziciokban szerzett szakmai tapasztalat
adminisztrativ tamogatast nyujté feladatkoérben;

® partnerek és szervezeti egységek kozotti levelezés és egyéb dokumentacié el6készitésében
szerzett tapasztalat;

= az informatikai eszk6z0k, kiléndsen a Microsoft Office (Word, Excel, Power Point) ismerete
és hasznalatukban szerzett tapasztalat;

= a jelentkezés elbiralasakor elényt jelent legalabb egy elektronikus irat- dokumentumkezel6
rendszer ismerete.

Sziikséges kompetenciak:

* nagyfoku felel6sségérzet és kezdeményezbkészség;

® magas szintd szolgalatkészség és képesség a valtozd szervezeti igényekhez vald
alkalmazkodasra;

*  kival6 kommunikacios képesség;

" a2 csapatmunkara valé kiemelkedd képesség;

= diszkrécid és a bizalmas tgyek kezelésére valo képesség.

[ogallas:

A foglalkoztatas a Munka Torvénykonyvében meghatarozottak szerint torténik, a probaidé 3
hoénap.

Megegyezés alapjan teljes (heti 40) vagy részmunkaidés (heti 30) id6ben torténé munkavégzéssel.

Munkavégzés helye: 1097 Budapest, Vagohid utca 7. (MNL Pest Megyei Levéltara)

A jelentkezési hatarid: 2021. februar 21.

A munkakér betSlthet6: 2021. aprilis 01.



A jelentkezés benyujtasainak moédja:

Elektronikus uton, részletes szakmai 6néletrajz megkuldésével és bérigény megjelolésével Bogar
Anita Ugyfélszolgalati Féosztalyvezetd tészére az alabbi cimen: bogar.anita@mnl.gov.hu.

A jelentkezése elbiralasa: A kivalasztott jelentkez&k személyes interjun vesznek részt, ahol

szakmai és személyes ratermettségiiket vizsgaljuk.
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