Allambiztonsagi Szolgalatok Torténeti Levéltara

a kiilonleges jogallasu szervekrdl €s az altaluk foglalkoztatottak
jogallasarol szolo 2019. évi CVII. torvény 27. § (1) bekezdése alapjan
palyazatot hirdet az
Allambiztonsagi Szolgalatok Torténeti Levéltara

Titkarsagon
Ugyviteli-titokvédelmi féel6ado
allashely betoltésére.
A kozszolgalati jogviszony idotartama:

hatdrozatlan idejii kozszolgéalati jogviszony

Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidd

A munkavégzés helye:
1067 Budapest, Eotvos utca 7.

Az allashelyen ellatando feladatok:

1) Atveszi, a DMS iratkezelé rendszer segitségével nyilvantartasba
veszi, tovabbitja, postazza, kezeli, irattarozza, Orzi a levéltari
egységeknél késziilt és mas szervektdl érkezett iratokat.

2) Felfekteti és vezeti az éves alapnyilvantartasokat.

3) Naprakészen vezeti a mindsitésre, betekintésre jogosultak
nyilvantartasat.

4) Kiadja és visszaveszi az iratokat.

5) Nyilvantartja a bélyegzoket és személyi pecsétnyomokat.



6) A mindsités feliilvizsgalatara atvett iratokrdl jegyzéket készit, azt
feliilvizsgalat utan tovabbitja a megfeleld szervhez.

7) Végrehajtja a titokvédelmi jogszabalyokban és szabalyzatokban
meghatarozott, az iratkezelést €s a titokvédelmet érintd feladatokat.
Ennek keretében ellatja a titkos ligykezelO1 feladatokat is.

Jogallas, illetmény és juttatasok:

A jogéllasra, az illetmény megallapitdsara €s a juttatdsokra a kiilonleges
jogallasu szervekrdl €s az altaluk foglalkoztatottak jogéllasarol szolo 2019.
CVII. térvény, valamint az Allambiztonsagi Szolgalatok Torténeti Levéltara
Kozszolgalati Szabélyzata rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

- Magyar allampolgarsag

- Cselekvoképesség

- Biintetlen eléélet

- Nemzetbiztonsagi ellendrzés lefolytatasa,

- kozépfoku végzettség (érettségi)

- elektronikus iktatdsban és iratkezelésben szerzett tapasztalat

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:

- Fels6foku iskolai végzettség

- Titkos tigykezeldi vizsga megléte
- DMS One ismerete

- Ugyiratkezelési, irattari tapasztalat



Elvart kompetenciak:

- Pontos, preciz munkavégzés
- Onallosag, megbizhatosag

A palyazat részeként benyujtando dokumentumok:
- Fénykeépes, részletes szakmai onéletrajz,
- Iskolai végzettséget igazold okirat(ok) masolata,
- Nyilatkozat a biintetlen el6¢letrdl,

- Hozzé4jaruld nyilatkozat a benyujtott oOnéletrajzdba ¢€s annak
mellekleteibe foglalt személyes adatok kezelés¢hez,

- Nyilatkozat annak tudomasul vételérdl, hogy az allas betdlteséhez
nemzetbiztonsagi ellendrzes sziikséges.

Az allashely betolthetoéségének idopontja:

Az allashely legkorabban 2023. januar 09. napjatol tolthetd be.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2022. december 15.
A palyazatok benyujtasanak modja:

Elektronikus uton a Humanpolitikai Osztaly részére: szaboi@abtl.hu
e-mail cimre.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2022. december 20.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
www.abtl.hu

A munkaltatoval kapcsolatban tovabbi informaciot a www.abtl.hu
honlapon szerezhet.

Adatvédelmi tajékoztato a Leveltar honlapjan megtalalhato.
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