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levéltari asszisztens

munkakor betoltésére.

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

A foglalkoztatas id6tartama hatarozatlan ideja
Foglalkoztatas jellege: teljes munkaid6
A munkavégzés helye: 1014 Budapest, Uti utca 54-56.

Palyazati feltételek:
o Kozépiskolai végzettség, érettségi.
e Magyar allampolgarsag, biintetlen el6élet, cselekvéképesség;

e Felhasznaléi szintd MS Office (irodai alkalmazasok);

Palyazatnal el6nyt jelent:

e Fels6foku végzettség, szakiranyd végzettség.

A munkakérbe tartozo 1ényeges feladatok:

Gondoskodik az adminisztracios feladatok ellatasardl, killonosen a beérkez6 tigyiratok atvételérdl, nyil-
vantartasardl, a kiadmanytervezeteknek az ugyintézé kitmutatasai szerinti elGkészitésérol,
sokszorositasarol és tovabbitasarol.

e naprakészen vezeti az elektronikus iktatokonyvet és az elektronikus nyilvantartasokat;

e 2z AO-n elintézett iigyiratokat szitkség szerint tovabbitja az tigyintézésben részt vevé mas
téosztalyoknak, illetve a kijelolt tgyintézo altal elkészitett tervezetet kiadmanyozas végett be-
mutatja az illetékes vezetének;

e 2z AO-n 1év6 projektek adminisztraciéjat koordinalja, adminisztralia, a vezetével egyeztetve;

o clkésziti a kimend levelek tisztazatat és gondoskodik azok postai vagy elektronikus tton valé
tovabbitisardl,



e vezeti az SZKI AO dolgozéinak szabadsagolasi nyilvantartasat;
o az illetékes vezetd iranymutatasa alapjan kimutatasokat és statisztikat készit;

e munkajahoz sziukség szerint hasznalja az altalanos szamitogépes szovegszerkesztét,
iktatoprogramot és tablazatkezel6t, illetve az adminisztracid végzéséhez specialisan
kidolgozott programokat;

e a restauratorok, konyvkotSk altal készitett restauratori, konyvkoté munkat a
rendszeresitett ~ munkakartonokon  Osszesiti, dokumentalja, a  restauraldsi,
konyvkotészeti munkakhoz kapcsolddo szamitdgépes adatbazist vezeti;

e az allomanyvédelemmel kapcsolatos eszkoz- és anyagbeszerzést teljeskortien intézi;
e az osztaly mikodéséhez sziikséges szallitasokat teljeskorten intézi;

e az atadas-atvételi feladatokat adminisztralja, teljeskorten intézi.

Munkabér és juttatasok:
e A munkabér sszegére 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 Onéletrajz;

e 3 honapnal nem régebbi erkodlesi bizonyitvany alkalmazas esetén;

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

e Nyilatkozat, amelyben a jelentkezé bintetSjogi felel6ssége tudataban kijelenti, hogy
jogviszonya nem a honvédek jogallasardl szolo 2012. évi CCV. torvény hatalya ala tartozokra
vonatkozo egyes veszélyhelyzeti intézkedésekrdl sz616 8/2023. (1. 17.) Korm. rendelet 1. § (1)
bekezdése vagy 6. § (3) bekezdése alapjan szint meg.

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

A munkakor betélthet6ségének idGpontja:
A munkakor a palyazat elbiralasat kévet6en azonnal betdlthetd.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2024. majus 31.
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2024. junius 15.

A palyazat benyujtasanak modja:
Elektronikus uton a nemes.l.agnes@mnl.gov.hu e-mail cimen keresztiil a munkakor elnevezésének
megjelolésével.

A munkaltatoval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

A munkaviszony 4 honap prébaidé kikotésével télthetd 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 elbirdlasaig kezeli. A Magyar Nemzeti Levéltar munkatarsai és vezet6i
munkakéri feladatuk ellatasaval 6sszefuggésben, 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 szabalyairél az MNL honlapjan
www.mnl.gov.hu szerepel részletes tajékoztatas.

A palyazati kiiras kézzétételének 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/,

o NFSZ (Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat oldala https://nfsz.munka.hu/.



http://www.mnl.gov.hu/
http://www.mnl.gov.hu/
https://kozszolgallas.ksz.gov.hu/
https://nfsz.munka.hu/

