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Magyar Nemzeti Levéltar
palyazatot hirdet

Magyar Nemzeti Levéltar

e

Foigazgatoi Titkarsag
titkarsagi referens

munkakor betoltésére

A munkaviszony a munka torvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi 1. torvény és a 39/2020. (X. 30.) EMMI
rendelet hatalya ala tartozik.

A foglalkoztatas idGtartama: hatarozatlan ideji

Foglalkoztatas jellege: teljes munkaidé

A munkavégzés helye: 1014 Budapest Bécsi kapu tér 2-4.

Palyazati feltételek:
o Tirettségi (kozépfoku végzettség);

e Magyar allampolgarsag, buntetlen eléélet, cselekvéképesség;
e Felhasznaléi szintG MS Office (irodai alkalmazasok).

Palyazat elbiralasanal el6nyt jelent:
e Fels6foku képesités (igazgatasi, adminisztracios) vagy felsGfoku végzettség;
e DPoszeidon Irat és Dokumentumkezelé Rendszer felhasznaldszint(i ismerete;
o Kozépfoku angol nyelvtudas {rasban és szoban;
e Csapatjatékos magatartas, rugalmassag, gyors alkalmazkoddképesség;
e Mindségorientalt munkavégzés, 6nallé problémamegoldé és szervezési képesség, proaktivitds;

o Kozigazgatisban vagy irodai, titkdrsagi munkakérben szerzett tapasztalat.

A munkakoérbe tartozé lényeges feladatok:
A Féigazgatosagi Titkarsag tevékenységi koréhez tartozo teljes kord adminisztracids és szervezési feladatok

végzése, Ugyviteli és iratkezelési feladatok ellatasa, mint:
o titkarsagi, iktatasi, és szervezési feladatok;
e kimend és bejovo levelek (postai és elektronikus) iktatisa és nyilvantartasa;
e Jétszamjelentés készitése és a szitkséges nyilvantartasok vezetése a szabadsagokrol, betegallomanyokrol,
egyéb tavollétekrol;
o clektronikus levelez6rendszer kezelése;
e dltalanos irodai teenddk ellatdsa, napi operativ miikédés timogatasa;
e Excel tablazatok és nyilvantartasok vezetése;

e esetenként palyazatok és programok elszamolasaban val6 részvétel;



o titkarsagi beszerzések intézése;
e titkarsagi protokoll feladatok;

e kapcsolattartas mas szervezeti egységekkel és kiilsG partnerekkel; megbeszélések el6készitése; egyéb,

adminisztrativ feladatok.

Munkabér és juttatasok:
e A munkabér &sszegére a felek megallapodasa és a munka torvénykonyvérdsl sz616 2012, évi 1.

térvény (Mt.) rendelkezései az iranyaddk

A palyazat részeként benyuajtandé iratok, igazolasok:

o Végzettséget, szakképzettséget igazol6 bizonyitvanyok, tantsitvanyok;

e Szakmai 6néletrajz;

e 3 hoénapnal nem régebbi erkélesi bizonyitvany alkalmazas esetén;

e Hozzajarul6 nyilatkozat a személyes adatok palyazati eljarassal Gsszefliggésben sziikséges
kezeléséhez;

e Nyilatkozat, amelyben a jelentkezé buntetjogi felelGssége tudataban kijelenti, hogy jogviszonya
nem a honvédek jogallasardl sz016 2012. évi CCV. térvény hatalya ala tartozokra vonatkozé egyes
veszélyhelyzeti intézkedésekrdl sz616 8/2023. (I. 17.) Korm. rendelet 1. § (1) bekezdése vagy 6. § (3)
bekezdése alapjan szlint meg.

A munkakor bet6lthet6ségének idGpontja:

A munkakor elbiralast kovetéen azonnal betolthetd.

A palyazat benyuajtasanak hatarideje: 2023. augusztus 11.
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2023. augusztus 25.

A palyazat benyuajtasanak madja:
Elektronikus uton fazekas.vincze.zsuzsanna@mnl.cov.hu e-mail cimen keresztil a munkakor

elnevezésének megjeldlésével.

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb 1ényeges informacio:

A munkaviszony 4 hénap prébaidé kikétésével télthetS be.

A munkaltaté azt a palyazatot tekinti érdemben elbiralhatonak, amelyhez a palyazati feltételként
megjelolt 6sszes csatolmany benyujtasra keril.

A Magyar Nemzeti Levéltar, az allaspalyazati jelentkezés keretében benyujtott személyes adatokat
a palyazat elbiralasaig kezeli. A Magyar Nemzeti Levéltair munkatarsai és vezet6i munkakéri
feladatuk elldtdsaval Osszefiggésben, az ahhoz sziikséges mértékben a személyes adataihoz
hozzaférhetnek, azokat kezelhetik.

A személyes adatok kezelésének, védelmének, valamint az ezzel 6sszefiiggd jogorvoslatnak
térvényben és levéltari szabalyzatban régzitett szabalyair6l az MNL honlapjan www.mnl.gov.hu

szerepel részletes tjékoztatas.

A palyazati kiiras koézzétételének helye: Magyar Nemzeti Levéltar honlapja, Kozszolgallas és a

https://www.karrierm.hu KarrierM Allasportal feliilete.
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