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Magyar Nemzeti Levéltar

palyazatot hirdet

Szakmai Koordinacios Igazgatésag
Koziratvédelmi Hatosagi és Iratkezelés-feliigyeleti Osztaly

hatésagi iigyintézo
munkakor betoltésére.

A munkaviszony a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény és a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet
hatélya ala tartozik.

A foglalkoztatas id6tartama: hatarozatlan
Foglalkoztatas jellege: teljes munkaid6s
A munkavégzés helye: Budapest

Palyazati feltételek:
e Magyar allampolgarsag, biintetlen el6élet, cselekvOképesség;
e Jogi egyetemi végzettség
e Legalabb 1-3 év munkatapasztalat;

o Felhasznaldi szintd MS Office (irodai alkalmazasok)

A palyazat elbiralasanal el6nyt jelent:
o Szakjogisz képesités;
o Kozigazgatasban szerzett gyakorlat;
o Hatdsagi tgyintéz4i tapasztalat

o Legalabb kézépfoku nyelvtudas

A munkakérbe tartozé lényeges feladatok:

o Szakmai Koordinaciés Igazgatésig Koziratvédelmi Hatdsagi és Iratkezelés-feliigyeleti
Osztalyhoz tartozé kozokiratvédelmi hatdsagi feladatok ellatdsa orszagos szinten

e Hatarozat/végzés meghozatala, vezet6i aldirdsra elkészitése

e Kozhiteles hat6sagi nyilvantartas vezetése

e Kapcsolattartas a feladatellatasbo6l ad6dé kiilsé partnerekkel

o Ugyiratkezelés Poszeidon rendszerben

e Jogszabalyokban, ko&zjogi szervezetszabalyozd eszkézOkben és belsé szabalyozé
eszk6zokben foglalt rendelkezések értelmezése, alkalmazasa

o Belsé eljarasrendek kialakitdsdban nyujtott segitség

o Kapcsolattartas az intézmény mas szervezeti egységeivel

Munkabér és juttatasok:
e A munkabér Osszegére a felek megallapodasa és a munka térvénykdnyvérdl szolo 2012. évi L.

torvény (Mt.) rendelkezései az iranyadok.



Elvart kompetenciak:
e hatarozatirdi képesség
e pontos, preciz, 6nallé munkavégzés;
o cgylttmikodési készség, csapatszellem;
o kival6 irasbeli és szébeli kommunikacios készség;
e problémamegoldé képesség, kezdeményezb készség;
¢ megbizhatdsag;
o terhelhet6ség;
o Onképzés

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

o Végzettséget, szakképzettséget igazold bizonyitvanyok, tanusitvanyok;

e Szakmai 6néletrajz;

e 3 honapnal nem régebbi erkélesi bizonyitvany alkalmazas esetén;

e Hozzajarul6 nyilatkozat a személyes adatok palyazati eljarassal sszefiiggésben sziitkséges
kezeléséhez.

e Nyilatkozat, amelyben a jelentkez8 buntetSjogi feleléssége tudataban kijelenti, hogy jogviszonya
nem a honvédek jogallisardl sz616 2012. évi CCV. térvény hatalya ala tartozékra vonatkozé egyes
veszélyhelyzeti intézkedésekrdl sz616 8/2023. (1. 17.) Korm. rendelet 1. § (1) bekezdése vagy 6. §
(3) bekezdése alapjan szint meg.

e  Nyilatkozat, amelyben a jelentkez8 buntetSjogi feleléssége tudataban kijelenti, hogy jogviszonya
nem a kormanyzati igazgatasrél sz6l6 2018. évi CXXV. térvény 285. § (9) bekezdése alapjan sziint
meg.

A munkakor bet6lthet6ségének idGpontja:
A munkakor a palyazat elbirlasat kévet6en azonnal betolthetd.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2024. szeptember 15.
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2024. szeptember 20.

A palyazat benyujtasanak modja:
Elektronikus Gton az allaspalyazat@mnl.gov.hu e-mail cimen keresztll a munkakor elnevezésének (hatdsagi
Ugyintéz6 13/2-HR /105-1/2024) megjelolésével.

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb 1ényeges informacio:

A munkaviszony 4 hénap prébaidé kikotésével tolthetd be.
A munkaltaté azt a palyazatot tekinti érdemben elbiralhaténak, amelyhez a palyazati feltételként

megjelolt 6sszes csatolmany benyujtasra keril.

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

A személyes adatok kezelésének, védelmének, valamint az ezzel 6sszefliggb jogorvoslatnak
térvényben és levéltari szabdlyzatban régzitett szabdlyairél az MNL honlapjan www.mnl.gov.hu
szerepel részletes tajékoztatas.

A palyazati kifras kozzétételének helye:
e Magyar Nemzeti Levéltar honlapja, www.mnl.gov.hu
e  Magyar Nemzeti Levéltar Orszagos Levéltaranak facebook oldala,
o  KOZSZOLGALLAS https://kozszolgallas.ksz.gov.hu/,
e NFSZ (Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat oldala_https://nfsz.munka.hu/.
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