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Magyar Nemzeti Levéltar
Jogi és Humanpolitikai F6osztalya
palyazatot hirdet

ugyviteli alkalmazott/asszisztens

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 id6tartama: hatarozatlan idejd

Foglalkoztatas jellege: teljes munkaid§, vagy részmunkaidé heti 40 6ras / heti 30 6ras
A munkavégzés helye: 1014-Budapest, Uri utca 54-56.

Palyazati feltételek:

Erettségi, vagy kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépiilés fels6 kozépfoku
részszakképesités, vagy szakképesités szakma;

Magyar allampolgarsag, buntetlen el6élet, cselekvéképesség;

Irodai munkakérben szerzett tapasztalat;

Preciz, igényes munkavégzés;

J6 kommunikacios készség;

Elkotelezettség, megbizhatosag (etikus magatartas);

Csapatjatékos magatartas, rugalmassag, gyors alkalmazkodoképesség;

Felhasznaloi szintd MS Office (irodai alkalmazasok).

Palyazatnal el6nyt jelent:

Poszeidon Irat és Dokumentumkezel6 Rendszer felhasznaloszintd ismerete;
Kozigazgatasi vagy kozgytjteményi intézményben szerzett tgyviteli, titkarsagi tapasztalat;
Iratkezelési, irattari feladatok ellatasaban szerzett gyakotlat;

Elektronikus tgyintézési rendszerek (pl. e-mail-, iktat6-, dokumentumkezelé rendszerek)
hasznalataban szerzett tapasztalat;

Word, Excel alkalmazisok haladé szint( ismerete.

A munkakérbe tartozo6 lényeges feladatok:

Titkarsagi, adminisztracios tevékenységi korhoz tartozé teljes kort adminisztracids, tgyviteli és

iratkezelési feladatok ellitasa, mint:

iratok és egyéb dokumentumok szakszerd kezelése, iktatasa, taroldsa, postazasa az MNL
iratkezelési szabalyzataval 6sszhangban;

a szervezeti egységek ugyvitellel megbizott munkatarsaitdl atvett tgyiratokat az illetékes
szervezeti egységek felé tovabbitasa;

eseti jelleggel intézi a F6osztaly mikodéséhez sziikséges beszerzéseket, eszk6z0k és targyak
rendelésében kozremukodés, a meghibasodott technikai késziilékek javittatasi igények
jelzése;

eseti jelleggel egyéb feladatot végez a Féosztaly feladatkore vonatkozasaban;
kapcsolattartas a kiilsé partnerekkel, munkatarsakkal;

jogl tertilet vonatkozasaban a szerzédéstar kezelése.
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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 részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

o Végzettséget, szakképzettséget igazold bizonyitvanyok, tanusitvanyok;

e Szakmai 6néletrajz brutté bérigény megjelolésével;

e 3 hoénapnal nem régebbi erkdlesi bizonyitvany alkalmazas esetén;

e Hozzajarul6 nyilatkozat a személyes adatok palyazati eljarassal Osszefiiggésben sziikséges
kezeléséhez.

e Nyilatkozat, amelyben a jelentkez6 buintet6jogi felel6ssége tudataban kijelenti, hogy
jogviszonya nem a honvédek jogallasardl szold 2012. évi CCV. térvény hatalya ala
tartozokra vonatkozé egyes veszélyhelyzeti intézkedésekrdl szolé 8/2023. (1. 17.) Korm.
rendelet 1. § (1) bekezdése vagy 6. § (3) bekezdése alapjan szint meg.

e Nyilatkozat, amelyben a jelentkez6 buntet6jogi felel6ssége tudataban kijelenti, hogy
jogviszonya nem a kormanyzati igazgatasrol szo6l6 2018. évi CXXV. térvény 285. § (9)
bekezdése alapjan sziint meg.

A munkakor betélthet6ségének id6pontja:
2026. augusztus 1. napjatdl betolthetd.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2026. junius 30.
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2026. julius 8.

A palyazat benyujtasanak modja:
Elektronikus uton a allaspalvazat@mnl.gov.hu e-mail cimen keresztil a munkakor
elnevezésének megjelolésével (igyviteli alkalmazott 13/2-HR/447-1/2026) megjelolésével.

A munkaltatoval kapcsolatos egyéb lényeges informacié:

A munkaviszony 4 honap prébaidé kikotésével télthets be.

A munkaltaté azt a palyazatot tekinti érdemben elbiralhaténak, 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
munkakéri feladatuk ellatasaval 6sszefuggésben, az ahhoz szitkséges mértékben a személyes
adataihoz hozzaférhetnek, azokat kezelhetik.

A személyes adatok kezelésének, védelmének, valamint az ezzel Osszefiiggd jogorvoslatnak
torvényben ¢és levéltari szabalyzatban régzitett szabalyairél az MNL  honlapjan

https://mnl.gov.hu szerepel részletes tajékoztatas.

A palyazati kifras kozzétételének helye:

Magyar Nemzeti Levéltar honlapja, https://mnl.gov.hu
Magyar Nemzeti Levéltar Orszagos Levéltaranak facebook oldala,

KOZSZOLGALLAS https:/ /kozszolgallas.ksz.gov.hu/
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