Palyazati felhivas

A Magyar Tancmiivészeti Egyetem palyazatot hirdet irattaros munkakér ellatasara heti 10, vagy 20 oras
részmunkaidében (megallapodas szerint) az Egyetem székhelyén.

A munkakérbe tartozo lényeges feladatok:

e Az irattaros gondoskodik az Egyetemen keletkezd, illetve keletkezett (iktatott) iratok biztonsagos és
szakszer(i rendben torténd Orzésérdl, a Kozponti Irattar kialakitott rendjének fenntartasarol.

e Betartja az Egyetem Iratkezelési szabalyzataban foglaltakat, sziikség esetén javaslatot tesz a
szabalyzat modositasara.

e Biztositja az iratkiadast az Iratkezelési Szabalyzat szerint jogosultak szamara és gondoskodik a
kolesonzott iratok megfeleld idében torténd visszahelyezésére a Kozponti Irattarba.

o Gondoskodik a szervezeti egységeknél keletkezd, azok atmeneti irattaraban 6rzott iratok évenkénti
atvételérdl és a Kozponti Irattarban torténd szakszerli elhelyezésérol.

o Alevéltari elhelyezésre érett iratokat az Irattari Tervben eldiranyzott idében atadja az Egyetem
Levéltaranak.

e Az Irattari Tervben el6irt irattari 6rzési id6 leteltével meginditja a nem maradandé értékii iratok
selejtezési eljarasat. Intézi a selejtezési folyamat elokészitését és lebonyolitasat.

o Véleményezi az Egyetem iratkezelési szabalyzatat.

A munkavégzés helye: 1145 Budapest, XIV. Columbus utca 87-89.
Munkaid6, munkarend: heti 10 vagy 20 6ra, megallapodas szerinti munkaidben.
1lletmény és juttatisok: megallapodas szerint.

Palyazati feltételek: - kozépfoku végzettség, irattaros / iratkezeld / ligykezeld szakképesités,
vagy a munkakdrben szerzett tobb éves szakmai tapasztalat;
- biintetlen el6élet;
- magyar allampolgarsag.

A pdlydzat elbirdldasandl elényt jelent: felsboktatasi intézmény levéltaraban szerzett szakmai tapasztalat.

Nvugdijas munkavallalok jelentkezését is varjuk!

A palyazat részeként benyujtando iratok:
- szakmai Onéletrajz;
- képzettséget tanlisitod okiratok masolata;
- a palyazo nyilatkozata arr6l, hogy palyazati anyagat a jogszabalyokban és az intézményi
szabalyzatokban rogzitett személyek, bizottsagok, testiiletek megismerhetik.

A palyazatok benyujtasanak modja:
A palyazatokat elektronikusan kell benyujtani a titkarsag@mte.eu e-mail cimre.
A targy rovatban kérjiik feltiintetni: IRATTAROS ALLASPALYAZAT 2023

Elézetes tajékoztatas, informaciok kérhetdk az (1) 273-2781 telefonszdmon.
A palyadzat beadasi hatdarideje: 2023. februar 28.

A palyazat elbirdalasanak hatarideje: 2023. marcius 8.

A munkakér a palyazat elbirdlasat kovetden azonnal betoltheto.

A pélyazat nyertesének munkaba 1épésekor 3 honapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvany
—vaqgy a megkérését igazold elismervény — bemutatasa sziikséges.

A Magyar Tancmivészeti Egyetem fenntartja maganak a jogot, hogy a palyazati felhivast az elbiralas
hatarideje el6tt visszavonja, a palyaztatasi folyamatot megszakitsa, illetve a palyazati eljarast
eredménytelennek nyilvanitsa barmiféle jogi és/vagy anyagi kdvetkezmény nélkiil.
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