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Magyar Nemzeti Levéltar
Vagyongazdalkodasi és Koordinacios Igazgatosag
ugyviteli alkalmazott

munkakor betoltésére.

A munkaviszony a munka t6rvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. torvény és a 39/2020. (X. 30.) EMMI

rendelet hatalya ala tartozik.

A foglalkoztatas id6tartama: hatarozatlan

Foglalkoztatas jellege: teljes munkaid6s
A munkavégzés helye: 1015 Budapest, Hattyt u. 14. VIIIL. emelet

Palyazati feltételek:

° Erettségi;

e Magyar allampolgarsag, biintetlen el6élet, cselekvéképesség;
e Felhasznaléi szintd MS Office (irodai alkalmazasok).

A munkakorbe tartoz6 lényeges feladatok:

ellatja a szervezeti egység tgyviteli feladatait;

naprakészen vezeti az el6irt elektronikus nyilvantartasokat;

elvégzi az irattarozassal kapcsolatos feladatokat, kezeli a szervezeti egység irattarat;

a szervezeti egységen elintézett tigyiratokat szitkség szerint tovabbitja az Ggyintézésben részt
vevo mas szervezeti egységeknek;

elkésziti az értekezletek emlékeztetdit;

szamon tartja a szervezeti egység hataridés feladatait, kéveti a teljesitésiiket;

fogadja a tagintézményektl érkez6 hibabejelentéseket, nyomon koveti a megtett
intézkedéseket;

nyilvantartja a szervezeti egység altal beszerzett tisztitoszereket, munka- és védéruhakat, egyéni
védbeszkozoket, kezeli a készletnyilvantartast;

vezeti a tlz-, érintés-, villimvédelmi feliilvizsgalatok, valamint a hatdésagi ellenérzések
el6irasainak nyilvantartasat;

kozremkodik a beszerzett eszkozok leltari szamos matricaval torténd ellatisban;
munkéjahoz sziikség szerint hasznalja az altalinos szamitégépes, illetve az adminisztracid
végzéséhez specialisan kidolgozott programokat;

az osztalyon elintézett tigyiratokat sziikség szerint tovabbitja az tigyintézésben részt vevé mas
szervezeti egységnek.



Munkabér és juttatasok:

e A munkabér 6sszegére a felek megallapodasa és a munka torvénykonyvérdl szolé 2012, évi 1.
torvény (Mt.) rendelkezései az iranyadok.

Elvart kompetenciak:
e 06nalld, preciz munkavégzés

e MS Office irodai alkalmazasok magabiztos hasznalata

A palyazat elbiralasanal el6nyt jelent:
e Poszeidon iratkezel6 rendszer ismerete
e Miszaki végzettség, miszaki, intézmény tizemeltetés tertiletén szerzett tapasztalat
o Fels6foku végzettség muszaki szakteriileten

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

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

A munkakér bet6lthet6ségének idépontja:

A munkakér a palyazat elbirdlasat kbvetéen azonnal betolthetd.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2023.04.05.
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2023.04.12.

A palyazat benyujtasanak modja:

Postai uton, a palyazatnak a Magyar Nemzeti Levéltar cimére torténé megkiildésével (1014 Budapest,
Bécsi kapu tér 2-4.) Kérjiik a boritékon feltiintetni a palyazati adatbazisban szerepl6 azonositészamot:
13/2-HR/9-1/2023., valamint a munkakor megnevezését: ,ugyviteli alkalmazott”.

vagy

Elektronikus tuton allaspalyazat@mnl.gov.hu e-mail cimen keresztil a munkakor elnevezésének
megjelolésével.

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

A munkaviszony 4 honap prébaidé kikotésével télthetd be.

A munkaltaté azt a palyazatot tekinti érdemben elbiralhatonak, amelyhez a palyazati feltételként
megjelolt 6sszes 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
munkakéri feladatuk ellatasaval 6sszefliggésben, az ahhoz szikséges mértékben a személyes
adatathoz hozzatérhetnek, azokat kezelhetik. A munkéltaté a kulturilis intézményekben
tfoglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonyanak atalakulasarél, valamint egyes kulturalis targya
torvények modositasarol szolo 2020. évi XXXII. torvény hatalya ala tartozo kulturalis intézmény, ezért
a meghirdetett allais a Munka torvénykonyvérél szold 2012. évi 1. torvény hatalya ala tartozo
munkaviszony keretében t6lthetd be.



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

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

szerepel részletes tajékoztatas.

A palyazati kiiras kozzétételének helye: Magyar Nemzeti Levéltar honlapja, Koézszolgallas
portal, valamint a https://www.karrierm.hu KarrierM Allasportal feltlete.
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