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Magyar Nemzeti Levéltar

palyazatot hirdet
Féigazgatoi Titkarsag
titkarsagi koordinacios referens

munkakor betoltésére.

A munkaviszony a munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. torvény és a 39/2020. (X. 30.) EMMI
rendelet hatdlya ala tartozik.

A foglalkoztatas idStartama:  hatarozatlan idejd
Foglalkoztatas jellege: teljes munkaidd, heti 40 6ras
A munkavégzés helye: 1014-Budapest, Bécsi kapu tér 2-4.

Palyazati feltételek:
e Magyar allampolgarsag, buntetlen eléélet, cselekvéképesség;

e Irodai, titkarsagi munkakorben szerzett tapasztalat;

o Koézépfoku angol nyelvtudas irdsban és széban;

e Preciz, igényes munkavégzés;

e J6 kommunikacios készség;

e Elkotelezettség, megbizhat6sag (etikus magatartas);

e Csapatjatékos magatartas, rugalmassag, gyors alkalmazkoddképesség;
e Felhasznaléi szintd MS Office (irodai alkalmazasok).

Palyazatnal el6nyt jelent:
e Folyamatban 1év6 vagy befejezett felséfoku végzettség (jogi, igazgatasi, gazdasagi);
e Poszeidon Irat és Dokumentumkezel$ Rendszer felhasznaldszint(i ismerete;

o Koézépfoku német nyelvtudas irasban és széban;

A munkakérbe tartozé lényeges feladatok:
Titkarsagi, adminisztraciés tevékenységi korhoz tartozé teljes kérd adminisztracids és szervezési feladatok
végzése, Ugyviteli és iratkezelési feladatok ellatasa, mint:

e titkarsagi adminisztracios (iktatas, egyéb tgyvitel) és szervezési feladatok;

e kimené levelek megfogalmazasa;

e emlékeztetSk, jegyzOkonyvek készitése;

e belsé és kiilsé adatszolgaltatasok teljesitése;

o dontéselbkészité dokumentumok Osszeallitasa;

e Excel tablazatok és nyilvantartasok vezetése;

e kapcsolattartas mas szervezeti egységekkel és kiilsé partnerekkel; megbeszélések el6készitése; egyéb,

adminisztrativ feladatok ellatasa.



Munkabér és juttatasok:
A munkabér Gsszegére a felek megallapodasa és a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény (Mt.)
rendelkezései az iranyadok.

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

e Végzettséget, szakképzettséget igazold bizonyitvanyok, tanusitvanyok;

e Szakmai 6néletrajz;

e 3 hénapnal nem régebbi erkdlesi bizonyitvany alkalmazas esetén;

e Hozzajarul6 nyilatkozat a személyes adatok palyazati eljardssal Osszefiiggésben sziikséges
kezeléséhez.

e Nyilatkozat, amelyben a jelentkezé bintetSjogi feleléssége tudataban kijelenti, hogy jogviszonya
nem a honvédek jogallasardl szol6 2012. évi CCV. térvény hatalya ala tartozokra vonatkozé egyes
veszélyhelyzeti intézkedésekrol szolé 8/2023. (I 17.) Korm. rendelet 1. § (1) bekezdése vagy 6. §
(3) bekezdése alapjan szint meg.

e Nyilatkozat, amelyben a jelentkezé biintetSjogi felel6ssége tudatiaban kijelenti, hogy jogviszonya
nem a kormanyzati igazgatasrol sz6l6 2018, évi CXXV. térvény 285. § (9) bekezdése alapjan szint
meg.

A munkakor betdlthetéségének idGpontja:
A beérkez6 palyazatok elbirdlasat kbvetSen azonnal betlthetd.

A palyazat benyuajtasanak hatarideje: 2025. januar 10.
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025. januar 15.

A palyazat benyuajtasanak madja:
A fényképpel ellatott palyazatokat brutté bérigény megjelélésével a vecsev.monika@mnl.gov.hu e-mail

cimre a munkakor elnevezésének titkdrsagi koordinacios referens 13/2-HR/330-1/2024 megjelolésével.

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

A munkaviszony 4 hénap prébaidé kikétésével télthetS be.

A munkaltaté azt a palyazatot tekinti érdemben elbiralhaténak, amelyhez a palyazati feltételként
megjel6lt 6sszes csatolmany benydjtasra kertl.

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 szlkséges mértékben a személyes adataihoz hozzatérhetnek,
azokat kezelhetik.

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

térvényben és levéltari szabalyzatban régzitett szabalyairél az MNL honlapjan www.mnl.gov.hu

szerepel részletes tajékoztatas.

A palyazati kiiras k6ézzétételének helye:

e Magyar Nemzeti Levéltar honlapja, www.mnl.gov.hu

e  Magyar Nemzeti Levéltar Orszagos Levéltaranak facebook oldala,
e KOZSZOLGALLAS https: kozszolgallas.ksz.gov.hu/,
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