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Magyar Nemzeti Levéltar
palyazatot hirdet
Magyar Nemzeti Levéltar
Szakmai Koordinacios Igazgatosag Iratkezelés-feliigyeleti Osztaly
levéltaros asszisztens

munkakor betoltésére

A munkaviszony a munka térvénykonyveérol szold 2012. évi L. torvény és a 39/2020. (X. 30.) EMMI
rendelet hatalya ala tartozik.

A foglalkoztatas idétartama: hatarozatlan idejl

Foglalkoztatas jellege: teljes munkaid6

A munkavégzés helye: 1015 Budapest, Hattyu utca 14.

Palyazati feltételek:
e Magyar allampolgarsag, biintetlen eléélet, cselekvoképesség;
o Szakiranyu kozépfoku szakképzettség
e Felhasznaloi szinti MS Office (irodai alkalmazasok)

Pilyazat elbiralasanal elényt jelent:
o Felsofoku szakképzettség; egyetemi vagy foiskolai szinti oklevél, kdzgazdasagi vagy allamigazgatasi
fels6oktatasban szerzett szakképzettség; vagy kozépfoku végzettség ¢és felsdfokt szakképesités;
o Kozigazgatasban szerzett gyakorlat;
o Iktatoprogramok ismerete
o [ratkezelésben szerzett gyakorlat (akar gazdasagi tarsasagnal is)

o Kozépfoku nyelvtudas (angol/német)

A munkakérbe tartozo6 lényeges feladatok:
e Szakmai Koordinacios Igazgatdosag Iratkezelés-feliigyleti Osztaly itigyviteli feladatainak
ellatdsa: bejovo-kimend posta elektronikus és papir alapu kezelése, tavollétek rogzitése,
egyéb adminisztrativ tevékenység

e Poszeidon rendszerben iktatasi és egyéb iligykezelési feladatok ellatasa

e Jogszabalyokban, kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzokben ¢és belsd szabalyozo
eszkozokben foglalt rendelkezések értelmezése, alkalmazasa

e A szakteriilethez kapcsolodo tigyirat kezelési feladatok ellatasa

o Tablazatkezeld és szovegszerkesztd napi szintli hasznalata

e Belso eljarasrendek kialakitasaban nyujtott segitség

e Szakrendszer tesztelésében valo részvétel

o Elektronikus és telefonos tajékoztatas a kiilsé partnerek szamara

e Kapcsolattartas az intézmény mas szervezeti egységeivel
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o Kozponti Irattarba adas feladatainak ellatasa

Munkabér és juttatiasok:
e A munkabér 6sszegére a felek megallapodasa és a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1.

torvény (Mt.) rendelkezései az iranyadok

Elvart kompetenciak:
e pontos, preciz, 6nallé munkavégzés;
o cgylttmiikddési készség, csapatszellem;
o kivalo irasbeli és szobeli kommunikacids készség;
e problémamegoldd képesség, kezdeményezo készség;
e megbizhatosag;
o terhelhetdség;
e Onképzés
o felhasznaldi szintli informatikai ismeret

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:
o Végzettséget, szakképzettséget igazold bizonyitvanyok, tanusitvanyok;
o Szakmai onéletrajz;
e 3 honapnal nem régebbi erkdlesi bizonyitvany alkalmazas esetén;
e  Hozz4jarul6 nyilatkozat a személyes adatok palyazati eljarassal dsszefliggésben sziikséges

kezeléséhez

A munkakor betolthetoségének idépontja:
A munkakor a palyazat elbiralasat kovetéen azonnal betdlthetd.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2021. augusztus 10.
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2021. augusztus 20.

A palyazat benyujtiasanak médja:

Postai uton, a padlyazatnak a Magyar Nemzeti Levéltar cimére tortén6 megkiildésével (1014 Budapest,
Bécsi kapu tér 2-4.) Kérjik a boritékon feltiintetni a munkakdr megnevezését: ,levéltaros
asszisztens”.

vagy elektronikus uton allaspalyazat@mnl.gov.hu e-mail cimen keresztiil a munkakdr elnevezésének megjelolésével.

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informéacio:

A munkaviszony 4 honap probaidé kikotésével tolthetd be.

A munkaltaté azt a palyazatot tekinti érdemben elbiralhatonak, amelyhez a palyazati feltételként
megjelolt 0sszes csatolmany benyujtasra keriil.

A Magyar Nemzeti Levéltar, az allaspalyazati jelentkezés keretében benytjtott személyes adatokat
a palyazat elbiralasaig kezeli. A Magyar Nemzeti Levéltar munkatarsai és vezetdi munkakori
feladatuk ellatasaval osszefiiggésben, az ahhoz sziikséges mértékben a személyes adataihoz
hozzaférhetnek, azokat kezelhetik.

A személyes adatok kezelésének, védelmének, valamint az ezzel dsszefiiggd jogorvoslatnak
torvényben és levéltari szabalyzatban rogzitett szabalyair6l az MNL honlapjan www.mnl.gov.hu
szerepel részletes tajékoztatas.

A palyazati kiiras kozzétételének helye: Magyar Nemzeti Levéltar honlapja



