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palyazatot hirdet

UGYVITELI/IGAZGATASI UGYINTEZO

munkakor betoltésére.

A munkaviszony a munka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. torvény és a 39/2020. (X. 30.) EMMI

rendelet hatalya ala tartozik.

A foglalkoztatas idGtartama: hatarozatlan idétartamt munkaszerzédés

Foglalkoztatas jellege: munkaviszony

A munkavégzés helye: Pest Megyei Levéltar, 1097 Budapest, Vagohid utca 7.

Palyazati feltételek:

Fels6foku iskolai végzettség;
felhasznaldi szintl naprakész MS Office (irodai alkalmazasok) ismeret;

magyar allampolgarsag, biintetlen el6élet, cselekvéképesség.

A munkakérbe tartozo lényeges feladatok:

részt vesz az ugyfélszolgalati munka eljarasrendjének és a killonb6z6 ehhez kapcsolodd
szabalyzatok, f6igazgatoi utasitasok kidolgozasaban;

szakmal tamogatast nyujt az MNL tagintézményeiben valamint az Orszagos Levéltar
ugyfélszolgalati  feladatokat  ellaté  munkatarsai  részére az  Ugyfélszolgalati
munkafolyamatok egységes alkalmazasaval kapcsolatos kérdésekben (helpdesk feladatok);
részt vesz a szakmai tovabbképzéseken, programokon;

kezeli az MNL kozponti tigyfélszolgalati e-mail cimére érkez6 megkereséseket;

részt vesz az egységes ugyfélkezelési iranyelvekrdl, folyamatokrol készilé munkaanyagok,
valamint az tgyfélszolgalati oktatasi anyagok elkészitésében;

részt vesz az ugyfélszolgalati munkat segité tajékoztatok el6készitésében, megtartasaban;
részt vesz az ugyfélszolgalati folyamatok és a Poszeidon iratkezelési rendszer
fejlesztésében;

nyomon koveti a Féosztaly hataridés feladatait, ezekrdl nyilvantartast vezet, melyben jelzi
a feladatok hataridejét és fontossagi sorrendjét, valamint rendszeresen tajékoztatja a
vezetét az esedékes hataridSkrdl;

elvégzi a Féosztaly mikodéséhez kapcsolddd adminisztrativ feladatokat.

Munkabér és juttatasok:



* A munkabér 6sszegére a felek megallapodasa és a munka térvénykonyvérdl szolé 2012. évi
I. t6rvény (Mt.) rendelkezései az iranyadok.

Elvart kompetenciak:

" egyittmikodd képesség;

= terhelhetSség;

= csapatjatékos személyiség;

* pontos, preciz, gyakorlatias munkavégzés;

= magasfoku irasbeli és szobeli kommunikacios készség.
A palyazat elbiralasanal el6nyt jelent:

* Poszeidon vagy barmely irat-és dokumentumkezeld rendszer ismerete,
®  3-5év kozigazgatasi tertleten vagy Ugyiratkezelésben szerzett tapasztalat.

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

= végzettséget, szakképzettséget igazold bizonyitvanyok, tandsitvanyok masolata;
*  szakmai Onéletrajz;
® 3 hénapnal nem régebbi erkolesi bizonyitvany alkalmazas esetén;

* hozzajarul6 nyilatkozat a személyes adatok palyazati eljarassal Osszefuggésben sziikséges
kezeléséhez.

A munkakoér betolthetdségének idépontja:
A munkakor legkorabban 2022. augusztus 15. napjaval betolthetd.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2022. julius 31.
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2022. augusztus 12.

A palyazat benytjtasanak modja:

Elektronikus uton Bogar Anita fSosztalyvezetd részére a bogar.anita@mnl.gov.hu e-mail
cimen keresztil a munkakoér elnevezésének megjelolésével.

A munkaltatoval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

A munkaviszony 3 honap probaidé kikotésével tolthets be.

A munkaltaté azt a palyazatot tekinti érdemben elbiralhaténak, amelyhez a palyazati feltételként
megjel6lt Osszes csatolmany benyujtasra kerl.

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 Osszefiiggésben, az ahhoz szikséges mértékben a személyes adataihoz



hozzaférhetnek, azokat kezelhetik.

A személyes adatok kezelésének, védelmének, valamint az ezzel Gsszefiiggd jogorvoslatnak

torvényben és levéltari szabalyzatban rogzitett szabalyairol az MNL honlapjan www.mnl.gov.hu

szerepel részletes tajékoztatas.

A palyazati kiiras kozzétételének helye:
Magyar Nemzeti Levéltar honlapja



