mnl

MAGYAR NEMZETI
LEVELTAR

Magyar Nemzeti Levéltar
palyazatot hirdet
ugyviteli/igazgatasi tigyintéz§

munkakor betoltésére.

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

A foglalkoztatas idStartama: hatarozatlan
Foglalkoztatas jellege: teljes munkaidGs
A munkavégzés helye: 1097 Budapest, Vagohid utca 7. Pest Varmegyei Levéltar

Palyazati feltételek:
e Fels6foku iskolai végzettség;
o 1-3 év kozigazgatasi terlileten vagy tigyiratkezelésben szerzett tapasztalat;
e felhasznaldi szintl naprakész MS Office (irodai alkalmazasok) ismeret;

e magyar allampolgarsag, bintetlen el6élet, cselekvSképesség.

A munkakédrbe tartozé lényeges feladatok: FelelGs a szervezeti egység tevékenységéért,
megtervezi, vezeti, koordinalja és ellenérzi a szervezeti egység tgyrend szerinti feladatkorébe
tartozo szakmai feladatok ellatasat, a szervezeti egység tigyviteli mikodését.
e részt vesz a fGosztily feladatkoréhez kapcsoléds —szabalyzatok, féigazgatdi utasitasok
kidolgozasaban;
e szakmal timogatast nydjt a kézponti szervezetei egységek, valamint a tagintézmények részére;
e kezeli az Ugyfélszolgalati munkafolyamatok egységes alkalmazasaval, illetve az altalanos iratkezelési
feladatokkal kapcsolatos kérdésekben felmeriilé problémakat (helpdesk feladatok);
o szikség szerint részt vesz a szakmai tovabbképzéseken, programokon;
e kezeli a kézponti Ugyfélszolgalati e-mail cimére érkezé megkereséseket;
e részt vesz az iratkezelés-ellenSrzés feladatokban, az esetleges személyes ellen6rzési feladatokat
ellatja;
e részt vesz az iratkezeléssel, illetve tigyfélszolgalati feladatokkal kapcsolatos belsé oktatasi anyagok
elkészitésében, azok oktatisiaban;

e nyomon kéveti a féosztily hataridGs feladatait, ezekrdl szikség szerint nyilvantartist vezet,
melyben figyeli a feladatok hataridejét és fontossagi sorrendjét, valamint rendszeresen tajékoztatja
a vezetGt az esedékes hataridSkrol;

e részt vesz a mikodéshez kapesolédd adminisztrativ feladatokban.



mnl

MAGYAR NEMZETI
LEVELTAR

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 alkalmazott irodai szoftverek felhasznaléi szintd gyakorlata;
e 6nall6, preciz munkavégzés;

e cgyuttmikods képesség;

terhelhet6ség;

csapatjatékos személyiség;

magasfoku irasbeli és szobeli kommunikacids készség.

A palyazat elbiralasanal el6nyt jelent:
= Poszeidon irat-és dokumentumkezelS rendszer ismerete, és annak tgyiratkezelésében szerzett
tapasztalat.

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 eljarassal sszefiiggésben sziitkséges
kezeléséhez;

e Nyilatkozat, amelyben a jelentkezé buntetSjogi feleléssége tudataban kijelenti, hogy
jogviszonya nem a honvédek jogallasardl szolé 2012. évi CCV. torvény hatalya 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 buntetSjogi feleléssége tudataban kijelenti, hogy
jogviszonya nem a kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. torvény 285. § (9)
bekezdése alapjan sziint meg.

A munkakoér bet6lthet6ségének idépontja:
A munkakor azonnal bet6lthet

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025. majus 16.
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025. junius 01.

A palyazat benyujtasanak modja:
Elektronikus uton Bogar Anita féosztilyvezetd trészére a bogaranita@mnl.gov.hu  e-mail

cimenkeresztil a munkakor elnevezésének (13/2-HR/179-1/2025 tgyviteli/igazgatasi tigyintézd)
megjelolésével.
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A munkaltatoval kapcsolatos egyéb lényeges informacié:

A munkaviszony 4 héonap prébaidé kikotésével télthets be.

A munkaltaté azt a palyazatot tekinti érdemben elbiralhaténak, amelyhez a palyazati
feltételként megjeldlt Gsszes csatolmany benyujtasra kertl.

A Magyar Nemzeti Levéltar, az allaspalyazati jelentkezés keretében benyujtott személyes
adatokat a palyazat elbirdlasaig kezeli. A Magyar Nemzeti Levéltar munkatarsai és vezetSi
munkakéri feladatuk ellatasaval 6sszefuggésben, az ahhoz szitkséges mértékben a személyes
adataihoz hozzaférhetnek, azokat kezelhetik.

A személyes adatok kezelésének, védelmének, valamint az ezzel sszefiiggé jogorvoslatnak
torvényben ¢és levéltari szabalyzatban régzitett szabalyair6l 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,
e KOZSZOLGALLAS https://kozszolgallas.ksz.gov.hu/,
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