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Magyar Nemzeti Levéltar
palyazatot hirdet

levéltari kezeld

munkakor betoltésére.

A munkaviszony a munka térvénykonyvérdl szo16 2012. évi L. torvény és a 39/2020. (X. 30.) EMMI
rendelet hatélya ala tartozik.

A foglalkoztatas id6tartama: hatarozatlan

Foglalkoztatas jellege: teljes munkaidGs

A munkavégzés helye: 1015 Budapest, Bécsi kapu tér 2-4.

Palyazati feltételek:

Erettségi végzettség,
Magyar allampolgarsag, buintetlen el6élet, cselekvéképesség;
Felhasznaloi szintd MS Office (irodai alkalmazasok);

Poszeidon irat-és dokumentumkezelé rendszer ismerete, és annak Ugyiratkezelésében
szerzett tapasztalat;

A munkakérbe tartozo lényeges feladatok:

Ellatja a szervezeti egység Ugyviteli feladatait;

Vezeti a szervezeti egység munkatarsaival kapcsolatos nyilvantartasokat;
Naprakészen vezeti az el6irt elektronikus nyilvantartasokat;

Elvégzi az irattarozassal kapcsolatos feladatokat, kezeli a szervezeti egység irattarat;

A szervezeti egységen elintézett Ugyiratokat szitkség szerint tovabbitja az tgyintézésben
részt vevé mas szervezeti egységeknek;

Szamon tartja a szervezeti egység hataridés feladatait, koveti a teljesitésiiket;

Munkajahoz sziikség szerint hasznalja az altalanos szamitogépes, illetve az adminisztracio
végzéséhez specialisan kidolgozott programokat;

Helyettesité6 munkakorben szamlat allit ki.

Munkabér és juttatasok:

A munkabér 6sszegére a felek megallapodasa és a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi
I. torvény (Mt.) rendelkezései az iranyadok.

Elvart kompetenciak:

alkalmazott irodai szoftverek felhasznaldi szintd gyakorlata

6nallo, preciz munkavégzés
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A palyazat elbiralasanal eldnyt jelent:

e LEVASZI (Levéltaros asszisztens, ugykezeld, irattaros) tanfolyam elvégzése.

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

o Végzettséget, szakképzettséget igazold bizonyitvanyok, tanusitvanyok;

e  Szakmai 6néletrajz;

e 3 hénapnal nem régebbi erkdlesi bizonyitvany alkalmazas esetén;

e  Hozzéjaruld nyilatkozat a személyes adatok palyazati eljarassal 6sszefiiggésben sziikséges
kezeléséhez;

e Nyilatkozat, amelyben a jelentkezé biintet6jogi feleléssége tudataban kijelenti, hogy
jogviszonya nem a honvédek jogallasarél szolé 2012. évi CCV. torvény hatalya ald
tartozokra vonatkozo egyes veszélyhelyzeti intézkedésekrdl sz6l6 8/2023. (1. 17.) Korm.
rendelet 1. § (1) bekezdése vagy 6. § (3) bekezdése alapjan szlint meg.

e Nyilatkozat, amelyben a jelentkezé biintet6jogi feleléssége tudataban kijelenti, hogy
jogviszonya nem a kormanyzati igazgatasrol szo6lo 2018. évi CXXV. torvény 285. § (9)
bekezdése alapjan szint meg.

A munkakoér betélthet6ségének idGpontja:
A munkakor elbiralast kovetSen azonnal betolthetd

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025. 06. 20.
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025. 06.30.

A palyazat benyujtasanak modja:

Elektronikus Gton a horvath.gyula@mnl.gov.hu e-mail cimen keresztiil a munkakoér elnevezésének
és iktatoszamnak (levéltari kezel$ 13/2-HR/204-1/2025) megjelolésével.

A munkaltatoval kapcsolatos egyéb lényeges informacié:

A munkaviszony 4 honap probaidé kikétésével tolthetd 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 elbiralasaig 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 Gsszefiiggd jogorvoslatnak
torvényben ¢és levéltari szabalyzatban régzitett szabalyairél 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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