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MAGYAR AGRAR- ES
ELETTUDOMANYI| EGYETEM

A Magyar Agrar- és Elettudomanyi Egyetem (MATE) palyazatot hirdet
levéltaros

munkakor betdltésére.

A jogviszony idotartama:

Hatarozatlan idejt.

Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaidé.

A munkavégzés helye:

Pest megye, 2100 G6dollo, Pater Karoly utca 1.

A munkakorbe tartozo lényeges feladatok:

Részvétel a MATE Szaklevéltari Halozat tevékenységében.

Az egyetem hatélyos iratkezelési szabalyzata alapjan az egyetem szervezeti egységei
torténeti értékil iratainak atvételével kapcsolatos levéltari feladatok ellatasa.

Az egyetem szervezeti egységei iratkezelésének ellendrzése, a szervellenOrzési
nyilvantartasok vezetése. Az egyetemi szervezeti egységek irattarainak ellendrzése, az
iratselejtezések feliilvizsgalata, szakmai segitségnytjtas selejtezések elokészitésében.
A levéltari allomanyba keriilt iratanyagok fond- és allagrendszerbe soroldsa, az
iratanyag rendezése, az iratokkal kapcsolatos nyilvantartasok, kutatasi segédletek
készitése.

Ugyfélszolgalati feladatok ellatdsa (tanulmanyi igazolasok, torzskonyvi- és oklevél
masolatok elkészitése, tajékoztatas egyetem- és felsOoktatas torténeti kérdésekben)
Kutatoszolgalati feladatok ellatasa, segitségnyujtas levéltari anyagban valo kutatasban,
kutatoszolgélati nyilvantartasok vezetése.

A Kosary Domokos Konyvtar és Levéltar kozmiivelddési tevékenysége keretében
kozremiikodés kozmiivel6dési programok megszervezésében, lebonyolitasdban.
Tudomanyos, egyetemtorténeti kutatomunka végzése, eredmények kozzététele.

A levéltari teriilet részére kiirt palyazatokkal kapcsolatos szakmai feladatok ellatasa.



Kapcsolattartas szakmai szervezetekkel (Magyar Levéltarosok Egyesiilete, Magyar
Fels6oktatasi Levéltari Szovetség), részvétel munkdjukban, részvétel tudomanyos,
szakmai tanacskozasokon.

Palyazati feltételek:

Felsofokt levéltaros végzettség, vagy egyéb felsofoku végzettség ¢és levéltaros
szakiranyu képesités.

MS Office felhasznald szintii ismerete

Cselekviképesség, blintetlen eldélet.

Magyar allampolgarsag, vagy kiilon jogszabaly szerint szabad mozgas ¢és tartozkodas
jogaval rendelkezd, illetve bevandorolt vagy letelepedett személy statusz.

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:

Angol nyelv tarsalgasi szintli ismerete.
Elektronikus iratkezeléssel kapcsolatos ismeretek.
Hasonl6 munkateriileten szerzett gyakorlat.

A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

Részletes szakmai onéletrajz.

Motivécios levél a bérigény megjeldlésével.

Iskolai végzettséget, esetleges szakképzettséget, nyelvvizsgat igazold okiratok
masolata.

Harom hénapnél nem régebbi hatdsagi erkdlesi bizonyitvany, vagy a bizonyitvany
megkéréserdl szolo postai feladovevény masolata, vagy tudomasulvételi nyilatkozat
arrol, hogy amennyiben kivélasztasra kertlt, ugy 3 honapnal nem régebbi, eredeti
hatosagi erkolcsi bizonyitvanyt kell az alkalmazas eldtt benyujtania,

Nyilatkozat arrdl, hogy a palyazat elbiralasaban résztvevok a palyazati anyagba
betekinthetnek.

A palyazat beérkezésének hatarideje: 2022. 05.27.

A munkakor betolthetoségének idopontja:
A munkakor a palyazat sikeres lezarasat kovetden azonnal bet6lthetd.

A palyazatok benyujtasanak modja:

e A kapcsolattarté Csak-Orosz Agnes Erika csak-orosz.agnes.erika@uni-mate.hu e-mail

cimen keresztiil. A targyban kérjik megjelolni a betdltendd munkakor elnevezését:
,levéltaros” és a palyazat azonosité szamat: MATE-K/1622-1/2022

A palyazat elbiralasanak modja, rendje:
A MATE szervezeti és miikodési szabalyzataban és a foglalkoztatasi kovetelményrendszerben
rogzitettek szerint.

Godolls, 2022.04.26.
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