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Magyar Nemzeti Levéltar
Gazdasagi Igazgatosaga

gazdasagi ligyintézd

munkakor betoltésére.

A munkaviszony a munka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény és a 39/2020. (X. 30.) EMMI
rendelet hatalya ala tartozik.

A foglalkoztatas id6tartama: hatarozatlan
Foglalkoztatas jellege: teljes munkaidds
A munkavégzés helye: 1015 Budapest, Hattya u. 14. VIIL. em.

Palyazati feltételek:
o Kozépfoku végzettség, OKJ-s pénziigyi és/vagy szamviteli végzettség,
e Magyar allampolgarsag, biintetlen el6élet, cselekvoképesség;

e Felhasznal6i szinti MS Office (irodai alkalmazasok);

A munkakérbe tartozo6 1ényeges feladatok:
e havi bérkényvelés elvégzése MAK feladas alapian

e f8konyvi és analitikus nyilvantartaisok egyeztetése havi, negyedéves ¢és éves zaras
biztositasidhoz

e konyvelt bizonylatok ellenérzése, szamviteli eléirasoknak megfelel6en torténd lefizése

e cszkozok athelyezésének rogzitése, dokumentumok, bizonylatok nyomtatasa, alairasok

biztositasa, nyilvantartas vezetése

o készletnyilvantartas vezetése, egyeztetések bonyolitasa a tagintézmények Ugyintézdivel,
egyuttmikodés az analitikus konyvel6vel

e szerzédésnyilvantartas vezetése, feltoltése a Forras programba és elektronikus ko6zos
tarhelyre

e Poszeidon Irat és Dokumentumkezel6 Rendszerben tgyviteli feladatok elvégzése az
tgyviteli dolgozé feladatainak segitése

o részvétel az ligyiratok irattardzasaban.

Munkabér és juttatasok:

e A munkabér sszegére a felek megallapodasa és a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi
I. torvény (Mt.) rendelkezései az iranyadok.



Elvart kompetenciak:
e alkalmazott irodai szoftverek felhasznaldi szintd gyakorlata

e 6nallo, preciz munkavégzés

A palyazat elbiralasanal el6nyt jelent:
e mérlegképes konyvel6i végzettség
e Torras program ismerete, Poszeidon program ismerete
o allamhaztartasban szerzett koltségvetési gyakorlat.

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:
o Végzettséget, szakképzettséget igazold bizonyitvanyok, tanusitvanyok;
e  Szakmai 6néletrajz;
e 3 hénapnal nem régebbi erkoélesi bizonyitvany alkalmazas esetén;

e  Hozzéjaruld nyilatkozat a személyes adatok palyazati eljarassal 6sszefiiggésben sztikséges
kezeléséhez.

A munkakoér bet6lthet6ségének idpontja:

A munkakor a palyazat elbiralasat kovetéen azonnal betoltheto.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2021.10.24.
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2021.10.29

A palyazat benyujtasanak modja:

Postai uton, a palyazatnak a Magyar Nemzeti Levéltar cimére torténé megkildésével (1014
Budapest, Bécsi kapu tér 2-4.) Kérjiik a boritékon feltiintetni a palyazati adatbazisban szerepld
azonositészamot: 13/2-HR/735-1/2021., valamint a munkakor megnevezését: ,,gazdasagi

799

tgyintézo”.
vagy

Elektronikus uton allaspalyazat@mnl.gov.hu e-mail cimen keresztll a munkakor elnevezésének
megjelolésével.

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

A munkaviszony 4 honap prébaidé kikotésével tolthetd be.

A munkaltaté azt a palyazatot tekinti érdemben elbiralhaténak, amelyhez a palyazati feltételként
megjelolt Gsszes csatolmany benyujtasra kertl.

A Magyar Nemzeti Levéltar, az allaspalyazati jelentkezés keretében benyujtott személyes adatokat
a palyazat elbiralasaig kezeli. A Magyar Nemzeti Levéltar munkatarsai és vezet6i munkakori
feladatuk ellatasaval Gsszefiiggésben, az ahhoz sziikséges mértékben a személyes adataihoz
hozzaférhetnek, azokat kezelhetik.

A személyes adatok kezelésének, védelmének, valamint az ezzel Osszefliggd jogorvoslatnak
torvényben és levéltari szabalyzatban régzitett szabalyair6l az MNL honlapjan

szerepel részletes tajékoztatas.

A palyazati kiiras kézzétételének helye:
Magyar Nemzeti Levéltar honlapja
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