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Magyar Nemzeti Levéltar
Gy6r-Moson-Sopron Varmegye Soproni Levéltara

palyazatot hirdet
levéltari kezeld
munkakor betoltésére.

A munkaviszony a munka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény és a 39/2020. (X. 30.) EMMI
rendelet hatalya ala tartozik.

A foglalkoztatas id6tartama: hatarozatlan

Foglalkoztatas jellege: teljes munkaidGs

A munkavégzés helye: Sopron. Fé tér 1.

Palyazati feltételek:
o Frettségi;
e Magyar allampolgarsag, buntetlen el6élet, cselekvoképesség;

e Felhasznaléi szintd MS Office (irodai alkalmazasok);

A munkakérbe tartozé lényeges feladatok: Felelés a szervezeti egység tevékenységéért,
megtervezi, vezeti, koordinalja és ellenérzi a szervezeti egység tigyrend szerinti feladatkorébe
tartozo szakmai feladatok ellatasat, a szervezeti egység tigyviteli mikodését.
° Ugykezeléi feladatok ellatasa (Ggyiratok érkeztetése, iktatasa, kiadmanyozasa, hatarid6k
nyilvantartasa;
e Elektronikus munkafolyamatok nyomon kévetése;
e Tagintézményhez érkezé hiteles masolatok iranti megkeresések megvalaszolasa;

e Iratrendezési munkakban részvétel

Munkabér és juttatasok:
e A munkabér Osszegére a felek megallapodasa és a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi

I. torvény (Mt.) rendelkezései az iranyadok.

Elvart kompetenciak:
e alkalmazott irodai szoftverek felhasznaldi szintd gyakorlata

e 6nallo, preciz munkavégzés



A palyazat elbiralasanal el6nyt jelent:
o Ugyfélszolgilati munkakoérben szerzett tapasztalat;
o Kozigazgatasban vagy irodai, titkarsagi munkakérben szerzett tatpasztalat;
o Irattarban vagy levéltarban szerzett tapasztalat;
e Iratnyilvantarté programok (pl. Poszeidon) hasznalatanak ismerete

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  Hozzajaruld nyilatkozat a személyes adatok palyazati eljarassal 6sszefiiggésben sziikséges
kezeléséhez;

e Nyilatkozat, amelyben a jelentkezé buntet6jogi feleléssége tudataban kijelenti, hogy
jogviszonya nem a honvédek jogallasardl szold 2012. évi CCV. torvény hatilya ala
tartozokra vonatkozo egyes veszélyhelyzeti intézkedésekrdl szol6 8/2023. (1. 17.) Korm.
rendelet 1. § (1) bekezdése vagy 6. § (3) bekezdése alapjan sziint meg.

e Nyilatkozat, amelyben a jelentkezé buntet6jogi feleléssége tudataban kijelenti, hogy
jogviszonya nem a kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. torvény 285. § (9)
bekezdése alapjan sziint meg.

A munkakoér betélthet6ségének idépontja:
A munkakor elbirilast kovetéen azonnal betdlthetd.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025. februar 7.
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025. februar 14.

A palyazat benyujtasanak modja:
Elektronikus uton a fiziker.robert@mnl.gov.hu e-mail cimen keresztlil a munkakor elnevezésének
(levéltari kezel6) és az iktatészam 13/2-HR/14-1/2025 megjelolésével.

A munkaltatoval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

A munkaviszony négy honap probaidé kikétésével tolthetd be.

A munkaltaté azt a jelentkezést tekinti érdemben elbirdlhatonak, amelyhez a jelentkezési
feltételként megjelSlt Gsszes csatolmany benyujtasra kertl.

A Magyar Nemzeti Levéltar, a jelentkezés keretében benyujtott személyes adatokat a kivalasztasi
eljaras végéig kezeli. A Magyar Nemzeti Levéltar munkavallaldi és vezet6i munkakoéri feladatuk
ellatasaval 6sszefiggésben, az ahhoz sziikséges mértékben a személyes adataihoz hozzatérhetnek,
azokat kezelhetik.

A személyes adatok kezelésének, védelmének, valamint az ezzel Osszefliged jogorvoslatnak
torvényben és  levéltari  szabalyzatban  rogzitett  szabalyairdl az  MNL  honlapjan

www.mnl.gov.hu/adatkezelesi tajekoztato szerepel részletes tajékoztatas.

A palyazati kiiras kézzétételének helye:

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