
Pályázati felhívás 

A Magyar Táncművészeti Egyetem pályázatot hirdet irattáros munkakör ellátására heti 10, vagy 20 órás 

részmunkaidőben (megállapodás szerint) az Egyetem székhelyén. 

 

A munkakörbe tartozó lényeges feladatok: 

• Az irattáros gondoskodik az Egyetemen keletkező, illetve keletkezett (iktatott) iratok biztonságos és 

szakszerű rendben történő őrzéséről, a Központi Irattár kialakított rendjének fenntartásáról. 

• Betartja az Egyetem Iratkezelési szabályzatában foglaltakat, szükség esetén javaslatot tesz a 

szabályzat módosítására.  

• Biztosítja az iratkiadást az Iratkezelési Szabályzat szerint jogosultak számára és gondoskodik a 

kölcsönzött iratok megfelelő időben történő visszahelyezésére a Központi Irattárba. 

• Gondoskodik a szervezeti egységeknél keletkező, azok átmeneti irattárában őrzött iratok évenkénti 

átvételéről és a Központi Irattárban történő szakszerű elhelyezéséről. 

• A levéltári elhelyezésre érett iratokat az Irattári Tervben előirányzott időben átadja az Egyetem 

Levéltárának.  

• Az Irattári Tervben előírt irattári őrzési idő leteltével megindítja a nem maradandó értékű iratok 

selejtezési eljárását. Intézi a selejtezési folyamat előkészítését és lebonyolítását. 

• Véleményezi az Egyetem iratkezelési szabályzatát. 

 

A munkavégzés helye:  1145 Budapest, XIV. Columbus utca 87-89. 

 

Munkaidő, munkarend: heti 10 vagy 20 óra, megállapodás szerinti munkaidőben. 

  

Illetmény és juttatások: megállapodás szerint. 
 

Pályázati feltételek: - középfokú végzettség, irattáros / iratkezelő / ügykezelő szakképesítés, 

       vagy a munkakörben szerzett több éves szakmai tapasztalat; 

- büntetlen előélet; 

- magyar állampolgárság. 

 

A pályázat elbírálásánál előnyt jelent: felsőoktatási intézmény levéltárában szerzett szakmai tapasztalat. 

 

Nyugdíjas munkavállalók jelentkezését is várjuk! 

 

A pályázat részeként benyújtandó iratok: 

- szakmai önéletrajz; 

- képzettséget tanúsító okiratok másolata; 

- a pályázó nyilatkozata arról, hogy pályázati anyagát a jogszabályokban és az intézményi     

  szabályzatokban rögzített személyek, bizottságok, testületek megismerhetik. 

 

A pályázatok benyújtásának módja: 

   A pályázatokat elektronikusan kell benyújtani a titkarsag@mte.eu e-mail címre. 

A tárgy rovatban kérjük feltüntetni: IRATTÁROS ÁLLÁSPÁLYÁZAT 2023 

 

Előzetes tájékoztatás, információk kérhetők az (1) 273-2781 telefonszámon. 

A pályázat beadási határideje: 2023. február 28. 

A pályázat elbírálásának határideje: 2023. március 8. 

A munkakör a pályázat elbírálását követően azonnal betölthető.  

A pályázat nyertesének munkába lépésekor 3 hónapnál nem régebbi erkölcsi bizonyítvány  

   – vagy a megkérését igazoló elismervény – bemutatása szükséges. 

A Magyar Táncművészeti Egyetem fenntartja magának a jogot, hogy a pályázati felhívást az elbírálás 

határideje előtt visszavonja, a pályáztatási folyamatot megszakítsa, illetve a pályázati eljárást 

eredménytelennek nyilvánítsa bármiféle jogi és/vagy anyagi következmény nélkül. 
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