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Magyar Nemzeti Levéltar
Szakmai Koordinacids Igazgatésag
Koéziratvédelmi Hatosagi és Iratkezelés-feliigyeleti Osztaly

palyazatot hirdet

segédlevéltaros/levéltaros

munkakor betoltésére.

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

A foglalkoztatas idGtartama: hatarozott idejd
Foglalkoztatas jellege: teljes munkaidds
A munkavégzés helye:1015 Budapest, Hattya u. 14.

Palyazati feltételek:
o Fels6foku egyetemi végzettség (jogi és/vagy bolcsész és/vagy igazgatisszervezd
végzettség)
e Magyar allampolgarsag, biintetlen el6élet, cselekvéképesség,
e MS Office (irodai alkalmazasok) magabiztos kezelése,
e Informatikai rendszerek iranti affinitas,

e Teljesitményorientalt, problémamegoldé szemlélet.

A palyazat elbiralasanal el6nyt jelent:
o Iktatérendszer ismerete
o Adatbaziskezelésben valé gyakorlat
o Akkreditalt szamitastechnikai ismeret megléte
o Csapatszellem, j6 kommunikacios készség
o Kozigazgatasban szerzett gyakorlat
o Ellen6rzési tertleten szerzett gyakorlat
o Tarsalgasi szintd angol nyelvtudas
e Iratmenedzsment végzettség
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A munkakorbe tartozé lényeges feladatok:

Szakmai Koordinacios Igazgatésag Koziratvédelmi Hatdsagi és Iratkezelés-feliigyleti Osztalyhoz

tartozo feladatok ellatasa

illetékességi korbe tartozd szervek iratkezelésének feliigyelete (helyszini ellenSrzések
lebonyolitasa, elektronikus és papiralapu selejtezési jegyzOkonyvek —zaradékolasa,
iratkezelési szabalyzatok jovahagyasa, iratatvétel koordinalasa, részvétel egyéb szakmai
feladatokban),

elektronikus nyilvantartasok vezetése;

adatbazisfejlesztésben valo részvétel;

kapcsolattartas az intézményen beliil és a feladatellatasbol adodo kiilsé partnerekkel;
Poszeidon EKEIDR rendszerben iktatasi és egyéb tigykezelési feladatok ellatasa;
jogszabalyokban, kozjogi szervezetszabalyozé eszk6zokben és  belsé  szabalyozo
eszkozokben foglalt rendelkezések értelmezése, alkalmazasa;

belsé elektronikus tigyintézéshez kapcsolédo eljarasrendek kialakitasa, szakmai anyagok
készitése, javaslat az esetleges modositasok bevezetésére;

a vezet6i dontésekhez szitkséges anyagok el6készitése az iratkezelést érinté szakmai
kérdésekben;

részvétel a belsé képzéseken;

szakmal tamogatas nyujtas az intézményi munkatarsak szamara;

ISO:9001 szerint tandsitott MinGségiranyitasi Rendszer Allomanygyarapitési teriiletének

mukodtetésében vald részvétel

Munkabér és juttatasok:

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

Elvart kompetenciak:

Informatikai alkalmazasok iranti nyitottsag, gyors tanulékonysag
Pontos, preciz, 6nallé munkavégzés

Egyuttmkodési készség,

Kival6 irasbeli és szobeli kommunikacios készség
Problémamegoldé képesség, kezdeményezd készség
Megbizhatosag

Terhelhet&ség

Onképzés

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

Végzettséget, szakképzettséget igazold bizonyitvanyok, tanasitvanyok;
Szakmai 6néletrajz;
3 hénapnal nem régebbi erkolesi bizonyitvany alkalmazas esetén;

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

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

A munkakér betdlthet6ségének idépontja:
A munkakor az elbiralast kovetden azonnal betolthetd

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025. marcius 25.
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025. marcius 31

A palyazat benyujtasanak modja:
Elektronikus uton az allaspalyazat@mnl.gov.hu e-mail cimen keresztiil a munkakor elnevezésének
segédlevéltaros/levéltaros, iktsz:13/2-HR /207-1/2026 megjelolésével.

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

A munkaviszony 4 héonap prébaidé kikotésével tolthetd be. Alkalmazas esetén 3 honapnal nem
régebbi erkdlesi bizonyitvany bemutatasa sziikséges, melyet a palyazati anyaghoz nem kell csatolni.
A munkaltatd 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 vezet6i munkakori
feladatuk ellatasaval Osszefiiggésben, az ahhoz sziikséges mértékben a személyes adataihoz
hozzaférhetnek, azokat kezelhetik.

A személyes adatok kezelésének, védelmének, valamint az ezzel 6sszefiiggd jogorvoslatnak
torvényben és levéltari szabalyzatban rogzitett szabalyair6l az MNL honlapjan
https://mnl.gov.hu szerepel részletes tajékoztatas.

A palyazati kifras kozzétételének helye:

e Magyar Nemzeti Levéltar honlapja, https://mnl.gov.hu

e Magyar Nemzeti Levéltar Orszagos Levéltaranak facebook oldala,
e KOZSZOLGALLAS https://kozszolgallas.ksz.gov.hu/,
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