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Magyar Nemzeti Levéltar
palyazatot hirdet
Magyar Nemzeti Levéltar
Szakmai Koordinacios Igazgatosag Iratkezelés-feliigyeleti Osztaly
hat6sagi tigyintézd

munkakor betoltésére

A munkaviszony a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. térvény és a 39/2020. (X. 30.) EMMI
rendelet hatdlya ald tartozik.

A foglalkoztatas idGtartama: hatarozatlan ideji

Foglalkoztatas jellege: teljes munkaidé

A munkavégzés helye: Budapest

Palyazati feltételek:
Magyar allampolgarsag, biintetlen eléélet, cselekvéképesség;

Szakiranyu fels6foku végzettség

Legalabb 1-3 év munkatapasztalat;
Felhasznaléi szintld MS Office (irodai alkalmazasok)

Palyazat elbiralasanal elényt jelent:
o szakjogasz képesités;
o Kozigazgatasban szerzett gyakorlat;
e hatdsagi tigyintézoi tapasztalat
o Legalabb kézépfoka nyelvtudas

A munkakoérbe tartozé 1ényeges feladatok:

¢ Szakmai Koordindcids Igazgatdsag Iratkezelés-feligyleti Osztalyhoz tartozé kéziratvédelmi
hatésagi feladatok ellatiasa orszagos szinten;

e hatarozat készités;

e kézhiteles hatdsagi nyilvantartas kialakitasa, vezetése;

e kapcsolattartds a feladatellatasbo6l ad6do kiilsé partnerekkel;

¢ Poszeidon rendszerben iktatasi és egyéb tgykezelési feladatok ellatisa

¢ Jogszabalyokban, kézjogi szervezetszabalyozo6 eszkdzdkben és belsé szabdlyozé eszkézokben
foglalt rendelkezések értelmezése, alkalmazasa

¢ Belsé eljarasrendek kialakitasaban nyujtott segitség

o Kapcsolattartds az intézmény mds szervezeti egységeivel
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Munkabér és juttatasok:
e A munkabér &sszegére a felek megallapodasa és a munka torvénykonyvérdl sz616 2012, évi 1.
térvény (Mt.) rendelkezései az iranyaddk
Elvart kompetenciak:
e hatarozatirdi képesség
e pontos, preciz, 6nallé munkavégzés;
o cgyuttmikodési készség, csapatszellem;
o kivalé irasbeli és szébeli kommunikacios készség;
e problémamegoldé képesség, kezdeményezb készség;
e megbizhat6sag;
o terhelhet6ség;
o Onképzés

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:
o Végzettséget, szakképzettséget igazold bizonyitvanyok, tanusitvanyok;
e Szakmai 6néletrajz;
e 3 hénapnal nem régebbi erkélesi bizonyitvany alkalmazas esetén;
e Hozzajarul6 nyilatkozat a személyes adatok palyazati eljarassal Gsszefliggésben sziikséges

kezeléséhez

A munkakor bet6lthet6ségének idGpontja:
A munkakér 2021. november 1-jén téltheté be.

A palyazat benyuajtasanak hatarideje: 2021. oktéber 24.
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2021. oktober 31.

A palyazat benyujtasanak médja:

Postai uton, a palyazatnak a Magyar Nemzeti Levéltar cimére t6rténd megkiildésével (1014
Budapest, Bécsi kapu tér 2-4.) Kérjik a boritékon feltintetni a munkakdér megnevezését:
,hatosagi igyintézd”.

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

A munkaltatoval kapcsolatos egyéb 1ényeges informacio:
A munkaviszony 4 hénap prébaidé kikstésével tolthetd be.

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

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

A személyes adatok kezelésének, védelmének, valamint az ezzel 6sszefliggd jogorvoslatnak
térvényben és levéltari szabalyzatban régzitett szabalyair6l az MNL honlapjan www.mnl.gov.hu
szerepel részletes tajékoztatas.

A palyazati kiiras kézzétételének helye: Magyar Nemzeti Levéltar honlapja, kézigallas portal.



