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Magyar Nemzeti Levéltar
Somogy Varmegyei Levéltara

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 idGtartama: hatarozatlan idejd
Foglalkoztatas jellege: teljes munkaid6

A munkavégzés helye: 7400 Kaposvar, Bartok Béla u. 8-10.

Palyazati feltételek:
e Frettségi
e Magyar allampolgarsag, biintetlen el6élet, cselekvoképesség;

e Felhasznaléi szinti MS Office (irodai alkalmazasok);

A munkakérbe tartozo6 lényeges feladatok:

e A levéltari iratanyagot a jovahagyott rendezési terv alapjan, az eléirt szakmai eléirasok és
elvarasok szerint rendezni, az ezzel kapcsolatos valtozasokat az elektronikus
nyilvantartéprogramban jel6lni.

e A szakmali el6irasoknak és elvarasoknak megfelels, valamint a tudomanyos feltard
munkahoz sziikséges és alkalmas levéltari segédleteket elektronikus uton elkésziteni, ezt
az elektronikus nyilvantartoprogramba atvezetni, tovabba az adatbazis-épitési
teladatokban részt venni.

e Selejtezési terv elkészitése utan a levéltari iratanyagot szakszertien, 6nalléan atselejtezni,
errél jegyz6konyvet késziteni.

e Altalaban kezelni a mar levéltari Srizetben 1évé iratanyagot, tovabba elvégezni a belsé
rend kialakitasat célz6 raktarrendezési munkakat és egyéb raktari koltoztetési és ezzel
Osszefliggb anyagmozgatasi munkakat.

e A gyijt6korbe tartozo iratanyag felderitésében kézremikodni, az atvételre megfeleléen
el6készitett iratanyag beszallitasaval kapcsolatos adminisztrativ és gyakorlati teendSket
ellatni, az anyagmozgatasban részt venni.

e Az ugyfélszolgalat keretében a kutatdkat és tigyfeleket a levéltar iratanyagbol kiszolgalni,
az altaluk kért adatokat tartalmazé iratokat elGkeresni, ill. helyére visszahelyezni, ebben
egymast helyettesiteni.

e A levéltar hivatasszerd mikodésébol adodo igazgatasi és tigyviteli feladatok megoldasaban
6nalléan kézremikodni, a nevére szignalt tgyeket el6adoi mindségben intézni.

e A levéltar tudomanyos és kézmuvel6dési munkajaban 6nalléan, vagy (f6)levéltaros
iranyitasaval kézremtkodni.
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Munkabér és juttatasok:

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

Elvart kompetenciak:
e Pontos, 6nall6 munkavégzés, gyors tanulékonysag;
e Feyiittmikodési készség, csapatszellem;
e Problémamegoldd képesség, kezdeményez6 készség;
e Megbizhatdsag, terhelhet6ség, 6nképzés,

e Kommunikaciés képességek.

A palyazat elbiralasanal el6nyt jelent:
o Levéltari kezel6i képesités;
o Kozigazgatasi gyakorlat;
e Poszeidon szakrendszer hasznalatinak ismerete;
e Szakmai tapasztalat;
o Gazdasagi végzettség

® Angol/német nyelvtudas.

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

o Végzettséget, szakképzettséget igazold bizonyitvanyok, tanusitvanyok;

e  Szakmai 6néletrajz;

e Harom hénapnal nem régebbi erkolesi bizonyitvany alkalmazas esetén;

e  Hozzédjarul6 nyilatkozat a személyes adatok palyazati eljarassal Osszefiiggésben sziikséges
kezeléséhez.

e Nyilatkozat, amelyben a jelentkezé biuntetSjogi feleléssége tudataban kijelenti, hogy
jogviszonya nem a honvédek jogalldsardl szold 2012. évi CCV. térvény hatdlya ala
tartozokra vonatkozé egyes veszélyhelyzeti intézkedésekrdl szolo 8/2023. (1. 17.) Korm.
rendelet 1. § (1) bekezdése vagy 6. § (3) bekezdése alapjan sziint meg.

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

A munkakér bet6lthet6ségének idépontja:

A munkakér a palyazat elbirdlasat kbvet6en azonnal betdlthetd.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025. marcius 10.
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025. marcius 17.
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A palyazat benyujtasanak modja:

Postai tton, a palyazatnak a Magyar Nemzeti Levéltar Somogy Varmegyei Levéltara cimére torténé
megkiildésével (7400 Kaposvar, Bartok Béla u. 8-10.) Kérjik a boritékon feltuntetni a munkakor
megnevezését: ,levéltari kezel6”.

vagy

Elektronikus uton a svl@mnlgov.hu e-mail cimen keresztil a munkakor és iktatdszam
elnevezésének (levéltari kezelé 13/2-HR/89-1/2025 megjelolésével.

A munkaltatoval 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 vezetéi munkakori
feladatuk ellatasaval Osszefiggésben, az ahhoz sziikséges mértékben a személyes adataihoz
hozzaférhetnek, azokat kezelhetik.

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

tOorvényben és levéltari szabalyzatban rogzitett szabalyairdl az MNL honlapjan www.mnl.cov.hu
y y g Y P

szerepel részletes tajékoztatas.

A palyazati kiiras kozzétételének helye:

Magyar Nemzeti Levéltar honlapja és a https://kozszolgallas.ksz.gov.hu
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