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Magyar Nemzeti Levéltar
Gazdasagi Féigazgato-helyettes

Beszerzési Csoport

kozbeszerzési referens

munkakor betoltésére.

A munkaviszony a munka térvénykonyvérdl szo16 2012. évi L. torvény és a 39/2020. (X. 30.) EMMI
rendelet hatalya ala tartozik.

A foglalkoztatas id6tartama: hatirozatlan ideji munkaviszony.
Foglalkoztatas jellege: teljes munkaid6.
A munkavégzés helye: 1015 Budapest, Hattya utca 14. VIIL. emelet.

Palyazati feltételek:
o Kozbeszerzési referens szakképzettség
e Legalabb 1-3 éves, hasonlé6 munkakorben eltoltott szakmai tapasztalat,
e Magyar allampolgarsag, biintetlen el6élet, cselekvéképesség;

e Felhasznaléi szinti MS Office (irodai alkalmazasok);

A munkakérbe tartozo6 lényeges feladatok:

e a7 éves kozbeszerzési terv elGkészitése és kozzététele;

e az éves informatikai beszerzési és fejlesztési terv kozzététele;

e az egybeszamitott becstlt érték meghatarozasahoz szitkséges igényosszesité nyilvantartas
vezetése

e az egyes kozbeszerzési eljarasok, az igényls szervezeti egység altal megadott, becsiilt értéke
alapjan az eljaras fajtajara vonatkozo javaslat elkészitése;

e az cljarasok adminisztracios feladatainak elvégzése;

e azecljaris minden szakaszaban az eljarasi cselekmények Kbt. és a 424/2017. (XI1.19.) Korm.
rendelet szabalyainak megfelel6 dokumentalasa és a kapcsolodo jegyzSkonyvek elkészitése;

o akozzétételi dijak és a rendszerhasznalati dijak megfizetésérdl valé gondoskodas;

o 2 kozbeszerzési dokumentumok rendelkezésre allasanak biztositasa;

e konzulticié (ideértve a helyszini bejarast is) esetén annak megszervezése, jegyzOkonyv
készitése;

e amennyiben a kozbeszerzés barmely okbol nem az EKR alkalmazasaval kertl
lebonyolitasra: a jelentkezések/ajanlatok atvételének adminisztralasa és a bontas
id6épontjaig azok sértetlen megdrzése;



e a birdlobizottsag iléseinek megszervezése, jegyzOkonyvezése, tovabba részvétel a Biralo
Bizottsag munkajaban, a biralobizottsagi tagok szakmai munkajanak taimogatasa, a
biralobizottsagi tilések jegyzékonyveinek feltdltése az EKR-be;

e targyalasos eljaras esetén a targyalas(ok) jegyzékonyvezése.

e a biralobizottsagi tagok biralati-, vagy szavazoé lapjanak beszerzése;

e a kozbeszerzési eljarasok dokumentumainak nyilvantartasa, a Kbt.-ben el6irt hatarid6ig
torténd megdrzése;

e gondoskodik az eljaras nyilvanossagat biztosité adatoknak, informacioknak az EKR-ben
torténd, illetve adott esetben a Kozbeszerzési Adatbazisban torténd kozzétételérdl,
valamint az MNL honlapjan torténé kozzétételérdl,

e a Kozbeszerzési Hatésag, a Kozbeszerzési Dontébizottsig vagy mas ellenérzésre
feljogositott szervezet felé a kozbeszerzésre vonatkozo adatszolgaltatas teljesitése;

e clbzetes vitarendezési kérelem esetén el6késziti az MNL allaspontjanak kialakitasahoz
szitkséges dokumentumokat;

e minden olyan tovabbi, dontést nem igénylé adminisztrativ cselekmény megtétele, amelyet
a KBSZ, a mindenkor hatalyos Kbt. és hozzatartoz6 kormanyrendeletek el6irnak;

e DKU és KEF keretmegillapodasokbdl egyedi megrendelések lebonyolitasa;
e 3 kozbeszerzési iratok Poszeidon rendszerben torténd iktatisa.

Munkabér és juttatasok:

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

A palyazat elbiralasanal el6nyt jelent:
e Fels6foku végzettség,

o Koltségvetési intézményben szerzett tapasztalat.

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:
o Végzettséget, szakképzettséget igazold bizonyitvanyok, tanusitvanyok;
e  Szakmai 6néletrajz;
e 3 hénapnal nem régebbi erkoélesi bizonyitvany,
e  Hozzajaruld nyilatkozat a személyes adatok palyazati eljarassal 6sszefiiggésben sziikséges
kezeléséhez.

A munkakér betdlthet8ségének idépontja:
A munkakor a palyazat elbiralasat kévet6en azonnal betolthetd.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2022.06.30.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2022.07.10.

A palyazat benyujtasanak modja:

Postai uton, a palyazatnak a Magyar Nemzeti Levéltar cimére t6rténé megkildésével (1250

Budapest, Postafiok 3.) Kérjik a boritékon feltiintetni az azonosité szamot: 13/2-HR/396-
1/2022., valamint a munkakér megnevezését:: ,kozbeszerzési referens”.

vagy

Elektronikus uton Mikes Zsuzsanna osztalyvezets részére allaspalyazat@mnl.gov.hu e-mail cimen
keresztiil a munkakor elnevezésének megjelolésével.

A munkaltatoval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:



A munkaviszony 4 hénap prébaidé kikotésével tolthetd be.

A munkaltaté azt a palyazatot tekinti érdemben elbiralhatonak, 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 Osszefliiggésben, az ahhoz sziikséges mértékben a személyes adataihoz
hozzaférhetnek, azokat kezelhetik.

A személyes adatok kezelésének, védelmének, valamint az ezzel Gsszefiiged jogorvoslatnak
torvényben és levéltari szabalyzatban rogzitett szabalyairél az MNL honlapjan www.mnl.gov.hu

szerepel részletes tajékoztatas.

A palyazati kiiras kozzétételének helye:
Magyar Nemzeti Levéltar honlapja
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