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Magyar Nemzeti Levéltar
palyazatot hirdet
Magyar Nemzeti Levéltar
Féigazgatoi Titkarsag
titkarsagi referens

munkakor betoltésére

A munkaviszony a munka torvénykonyvérdl szo16 2012. évi 1. torvény és a 39/2020. (X. 30.)
EMMI rendelet hatalya ala tartozik.

A foglalkoztatas id6tartama: hatarozatlan ideja
Foglalkoztatas jellege: teljes munkaid$
A munkavégzés helye: Budapest 1. kertlet

Palyazati feltételek:
o Kozépfoku végzettség (érettségi);
e Magyar allampolgarsag, biintetlen el6élet, cselekvéképesség;
e Poszeidon Irat és Dokumentumkezel6 Rendszer felhasznaldszint( ismerete;

e Felhasznal6i szintd MS Office (irodai alkalmazasok).

Palyazat elbiralasanal elényt jelent:
e Fels6foku képesités (igazgatasi, adminisztracios) vagy felséfoka végzettség;
o Kozépfoku angol nyelvtudas {rasban és szoban;
e Csapatjatékos magatartas, rugalmassag, gyors alkalmazkodoképesség;
e Mindségorientalt munkavégzés, 6nallé problémamegoldé és szervezési képesség, proaktivitas;

o Kozigazgatasban vagy irodai, titkarsagi munkakorben szerzett tapasztalat.

A munkakérbe tartozoé lényeges feladatok:
Adminisztracios, ugyviteli tevékenységi korhoz tartozoé teljes kortd tgykezeldi és szervezési feladatok

elvégzése, tigyviteli és iratkezelési feladatok ellatasa, mint:
o titkarsagi, iktatasi, iratkezelési és szervezési feladatok;
e kimend és bejovo levelek (postai és elektronikus) iktatasa és nyilvantartasa;
e belsé adatszolgaltatasok teljesitése;
e cseti jelleggel érkeztetési és postazoi feladatok;
e altalanos irodai teend6k ellatasa, napi operativ mikodés tamogatasa;
e cxcel tablazatok és nyilvantartasok vezetése;

o titkarsagi beszerzések intézése;



e kapcsolattartas mas szervezeti egységekkel és kiilsé partnerekkel; megbeszélések el6készitése;
egyéb, adminisztrativ feladatok ellatasa.

Munkabér és juttatasok:
e A munkabér 6sszegére a felek megallapodasa és a munka torvénykonyvérdl szo6lé 2012.

évi 1. torvény (Mt.) rendelkezései az iranyadok

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

o Végzettséget, szakképzettséget igazold bizonyitvanyok, tanuasitvanyok;

e  Szakmai 6néletrajz brutt6 bérigény megjelolésével;

o Alkalmazas esetén 3 hénapnal nem régebbi erkélesi bizonyitvany;

e Hozzajarul6 nyilatkozat a személyes adatok palyazati eljarassal 6sszefiiggésben sziikséges
kezeléséhez;

e Nyilatkozat, amelyben a jelentkezé buntet§jogi feleléssége tudatiban kijelenti, hogy
jogviszonya nem a honvédek jogallasarol szo6l6 2012. évi CCV. térvény hatalya ald tartozokra
vonatkozé egyes veszélyhelyzeti intézkedésekrdl sz6l6 8/2023. (1. 17.) Korm. rendelet 1. §
(1) bekezdése vagy 6. § (3) bekezdése alapjan sziint meg.

A munkakér betolthet6ségének id6pontja: A munkakor elbiralast kovetéen azonnal betdlthetd.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2023. december 4.
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2023. december 31.

A palyazat benyujtasanak modja:

Elektronikus aton fazekas.Vincze.zsuzsanna@mnl.gov.hu e-mail cimen keresztil a munkakor

megnevezésének 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
megjel6lt 6sszes csatolmany benyujtasra keril.

A Magyar Nemzeti Levéltar, az allaspalyazati jelentkezés keretében benyujtott személyes
adatokat a palyazat elbirdlasaig kezeli. A Magyar Nemzeti Levéltar munkatarsai és vezetdi
munkakéri feladatuk ellatasaval Osszefliggésben, az ahhoz sziikséges mértékben a személyes
adataihoz hozzaférhetnek, azokat kezelhetik.

A személyes adatok kezelésének, védelmének, valamint az ezzel Osszefiiggd 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, Magyar Nemzeti
Levéltar Orszagos Levéltaranak facebook oldala, https://kozszolgallas.ksz.gov.hu/
https://karrierm.hu/
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