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Magyar Nemzeti Levéltar
Koézmiivel6dés és Kozonségkapcsolati FSosztalya

palyazatot hirdet

kozmiivelGdési referens

munkakor betoltésére.

A munkaviszony a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény és a 39/2020. (X. 30.) EMMI

rendelet hatélya ala tartozik.

A foglalkoztatas idStartama: hatarozatlan
Foglalkoztatas jellege: teljes munkaidGs
A munkavégzés helye: 1014 Budapest Bécsi kapu tér 2-4.

Palyazati feltételek:
e Fels6foku szakiranyu végzettség,
e 1-3 év relevans munkatapasztalat;
e Magyar allampolgarsag, buntetlen el6élet, cselekvéképesség;
o Kiemelked6 szervez6 és kommunikacid készség;
e Adminisztracios feladatokban szerzett szakmai tapasztalat;
e Felhasznaldi szintd digitalis kompetenciak (MS Office, Outlook);
e (Csapatmunkara val6 képesség;
e Onallé munkavégzés;
e Magabiztos angol nyelvtudas.

A munkakérbe tartozo6 lényeges feladatok:
A Kozmuvel6dési és Kozonségkapcesolati Féosztaly tevékenységi koréhez tartozé teljes kord
szervezési és adminisztracios feladatok végzése:

e Jatogatasokkal kapcsolatos szervezési és adminisztracios feladatok ellatasa

e A levéltari csoportok vezetése, adott esetben kiallitasi tarlatvezetés

s

e Belsé és kuls6 rendezvények helyszini, operativ. munkalatainak el6készitése és

2

lebonyolitdasa, a rendezvények megvaldsitasaiban koézremtkédsé —munkatarsak — és
alvallalkozok koordinacidja, a programszervezé tamogatasa

e Kiallitasok szervezése tervezéstdl a lebonyolitasig

o Aktiv részvétel az Gtletelésben, a rendezvény koncepcidjanak megalkotasaban

e A belsé és kiils6 rendezvények adminisztraciés feladatainak ellatasa, elvégzése

e Beszerzések koordinalasa, nyomdai munkak szervezése

e Altalanos irodai teendék ellatasa, napi operativ mikédés timogatasa;

e Beszamolok készitése, koltségtervek, nyilvantartasok vezetése;

e Esectenként palyazatok és programok szakmai kidolgozasaban vald részvétel;

e Kapcsolattartas mas szervezeti egységekkel és kilsé partnerekkel; megbeszélések

el6készitése; egyéb, adminisztrativ feladatok.
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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.

A palyazat elbiralasanal el6nyt jelent:
e cgyéb nyelvismeret
e levéltari kozegben szerzett tapasztalat
o fels6foku képesités (igazgatasi, adminisztracios) vagy felséfoka végzettség;
e DPoszeidon Irat és Dokumentumkezelé Rendszer felhasznaldszint( ismerete;
e mindségorientalt munkavégzés, Onallé problémamegoldd és szervezési képesség,
proaktivitas;
o Kozigazgatasban vagy irodai munkakorben szerzett tapasztalat.
e Kireativ gondolkodas

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 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 szint 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 bet6lthet6ségének idépontja:
A munkakor a palyazat elbiralasat kovetéen azonnal betdlthetd.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025. majus 30.
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025. junius 5.

A palyazat benyujtasanak modja:
Elektronikus uton az allaspalyazat@mnl.gov.hu e-mail cimen keresztiil a munkakor elnevezésének
(kézmivelSdési referens 13/2-HR/230-1/2025) megjelolésével.

A munkaltatoval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

A munkaviszony 4 héonap prébaidé kikotésével télthets be.
A munkaltaté azt a palyazatot tekinti érdemben elbiralhaténak, amelyhez a palyazati
feltételként megjeldlt 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 vezet6i
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munkakéri feladatuk ellatasaval Gsszefuggésben, az ahhoz sziikséges mértékben a személyes
adataihoz hozzaférhetnek, azokat kezelhetik.

A személyes adatok kezelésének, védelmének, valamint az ezzel 6sszefiiggd 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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