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Magyar Nemzeti Levéltar
Kutatdszolgalati és Szakkonyvtari Fosztaly

levéltari kezel

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 munkaid6
A munkavégzés helye: Budapest

Palyazati feltételek:
e Frettségi
e Magyar allampolgarsag, bintetlen el6élet, cselekviképesség;

e Felhasznaloi szint MS Office (irodai alkalmazasok);

A munkakérbe tartozo6 lényeges feladatok:

a) Kutatoszolgalati munkatarsként a Magyar Nemzeti Levéltar Orszagos Levéltaranak (MNL
OL) képviselete az intézmény szolgaltatasait igénybe vevé kutatok felé;

b) Hasznalja a kutatészolgalati nyilvantartasok céljara és a Magyar Nemzeti Levéltar
tgykezelésére specialisan kifejlesztett programokat és kézi nyilvantartasokat

c) A kutatok elektronikus beiratkozasanak és az online kikérésének a timogatasa (helyszini,
telefonos, elektronikus)

d) Alaptajékoztatas nyudjtasa az intézmény tevékenységérél és az igénybe vehetd
szolgaltatasokrol és azok igénybevételi modjarol

e) Az Informaciés Irodara érkez6 masolatmegrendelések teljes kort ugyintézése,
egyuttmikodve a tarsosztalyok munkatarsaival, a szamlazasért és megrendelés teljesitésért
felel6s munkatarsakkal

f) Adminisztraciot végez (elektronikus) az intézmény altal biztositott és a kutatok altal kutatoi
megrendelések keretében igénybe vett szolgaltatasokrol;

2) Kapcsolatot tart a levéltari szolgaltatasokat igénybe vevé megrendelékkel és a levéltar
iratérz6 osztalyaival

Munkabér és juttatasok:

e A munkabér 6sszegére a felek megallapodasa és a munka torvénykonyvérdl szolo 2012, évi
I. torvény (Mt.) rendelkezései az iranyadok.

Elvart kompetenciak:
e kapcsolatteremtési képesség, egytittmikodés, kooperacio,
e pontossag, id6gazdalkodas,
e kitartas, stressztrés, konfliktuskezelés, empatia, segit6készség,
tgyfélorientaltsag,
e digitalis hozzaértés, tanulasi hajlandésag, tanulasi képesség



A palyazat elbiralasanal el6nyt jelent:
o Ugyfélszolgalati tapasztalat
e kozgyljteményi tapasztalat
e ugyfélszolgalati vagy kozszolgalati tigyintéz6i OKJ-s végzettség
e Poszeidon rendszer ismerete, jartassag elektronikus nyilvantarté
rendszerek ismeretében
o videdszerkesztési ismeretek

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

e  Hozzajaruld nyilatkozat a személyes adatok palyazati eljarassal 6sszefiiggésben sziikséges
kezeléséhez.

A munkakoér bet6lthet6ségének idépontja:

A munkakér a palyazat elbirdlasat kbvetéen azonnal betblthetd.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2022.07.31
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2022.08.10

A palyazat benyujtasanak modja:
Postai Gton, a palyazatnak a Magyar Nemzeti Levéltar cimére torténdé megkildésével (1014

Budapest, Bécsi kapu tér 2-4.) Kérjik a boritékon feltiintetni az azonosité szamot: 13/2-
HR/435-1/2022., valamint a munkakor megnevezését: ,,levéltari kezel§”.

vagy

elektronikus dton allaspalyazat@mnl.gov.hu e-mail cimen kereszttil a munkakoér elnevezésének

megjel6lésével.
A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

A munkaviszony 4 honap probaidé 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 Osszefliggd jogorvoslatnak
torvényben és levéltari szabalyzatban régzitett szabalyair6l az MNL honlapjan

szerepel részletes tajékoztatas.

A palyazati kiiras kozzétételének helye:
Magyar Nemzeti Levéltar honlapja
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