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Magyar Nemzeti Levéltar
palyazatot hirdet
Szakmai Koordinacios Igazgatosag Modszertani, képzési és levéltar-pedagogiai
Osztaly
képzésszervezo

munkakor betoltésére

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

A foglalkoztatas idétartama: hatarozatlan

idejli Foglalkoztatas jellege: teljes

munkaidd

A munkavégzés helye: Budapest

Palyazati feltételek:
o felséfoku végzettség
o képzésszervezési teriileten szerzett tapasztalat, vagy szervezdi gyakorlat
e dinamikus személyiség, rugalmas, preciz, gyors munkavégzés, csapatjatékos
magatartas
e tobb feladat parhuzamos kezelésének, folyamatok atlatdsanak képessége
e eredmény- €s mindségorientalt munkavégzeés
e magas szinvonall szobeli és irasbeli kommunikacid
e 0nallé problémamegoldo és szervezési képesség, proaktivitas
o tarsalgési szintli, aktiv angol nyelvismeret
o felhasznaloi szintli szamitogépes ismeretek
o informatikai alkalmazédsok ismerete

Palyazat elbiralasanal elonyt jelent:
e (aPoszeidon) tanusitott iratkezeld rendszer ismerete
« online e-learning rendszerek gyakorlati ismerete
e gépiras-tudas

A munkakorbe tartozo lényeges feladatok:
o képzések teljes korli szervezési feladatainak kezelése
e aszervezéshez kapcsolodod adminisztracios feladatok elvégzése
o dokumentacid rendszerezése és taroldsa
o kiemelt figyelem a hatarid6k betartasara
o nyilvantartdsok vezetése, tdblazatok készitése
o dokumentaciok készitése és elektronikus rendszerben torténd rogzitése, iktatasa
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o ¢rdeklddok tajékoztatasa e-mailben, telefonon, személyesen

e hivatalos levelek megfogalmazasa

o szerzOdések megkdtéséhez sziikséges elokészitd anyagok dsszeallitasa
e kapcsolattartas oktatokkal, és a képzésen résztvevokkel

o az oktatdshoz sziikséges eszkdzdk biztositasa

o felnottképzési torvényi megfelelés biztositasa

o folyamatfejlesztési projektekben aktiv részvétel

e online e-leraning platform kezelése

Munkabér és juttatasok:
« A munkabér 6sszegére a felek megallapodasa és a munka térvénykonyvérdl szolo

2012. évi I. torvény (Mt.) rendelkezései az iranyadok

Elvart kompetenciak:
e pontos, preciz, 6nallé munkavégzés;
o egylittmiikddési készség, csapatszellem;
o kivalo irasbeli és szobeli kommunikacids készség;
e problémamegoldo képesség, kezdeményezd készség;
e megbizhatosag;
o terhelhetdség;
o Onképzés

A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:
o Végzettséget, szakképzettséget igazold bizonyitvanyok, tantsitvanyok;
o szakmai Onéletrajz;
e 3 honapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvany alkalmazas esetén;
o hozzajarulo nyilatkozat a személyes adatok palyazati eljarassal 6sszefliggésben

sziikséges kezeléséhez

A munkakor betolthetéségének idopontja:
A munkakor az elbirdlast kovetden azonnal betolthetd.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2022. oktober 15.
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2022. oktéber 31.

A palyazat benytdjtasanak modja:

Postai aton, a palyadzatnak a Magyar Nemzeti Levéltar cimére torténd megkiildésével
(1014 Budapest, Bécsi kapu tér 2-4.) Kérjiikk a boritékon feltiintetni a munkakor
megnevezését: , képzésszervezd”.

vagy elektronikus tton allaspalyazat@mnl.gov.hu e-mail cimen keresztiil a munkakdr elnevezésének
megjelolésevel.
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A munkaltatoval kapcsolatos egyéb 1ényeges informacio:
A munkaviszony 4 honap probaido kikotésével tolthetd be.

A munkaltatd azt a palyazatot tekinti érdemben elbiralhatonak, amelyhez a péalyazati
feltételként megjeldlt 6sszes csatolmany benyujtasra keriil. A Magyar Nemzeti Levéltar,
az allaspalyazati jelentkezés keretében benyujtott személyes adatokat a palyazat
elbirdlasaig kezeli. A Magyar Nemzeti Levéltir munkatarsai €s vezetdi munkakori
feladatuk ellatasaval Osszefiiggésben, az ahhoz sziikséges mértékben a személyes
adataihoz hozzaférhetnek, azokat kezelhetik. A személyes adatok kezelésének,
védelmének, valamint az ezzel Osszefiiggd jogorvoslatnak toérvényben és levéltari
szabalyzatban rogzitett szabalyair6l az MNL honlapjan www.mnl.gov.hu szerepel részletes
tajékoztatas.

A palyazati kiiras kozzétételének helye: Magyar Nemzeti Levéltar honlapja, kozigallas



