NEMZET|I ADATVEDELMI ES INFORMACIOSZABADSAG HATOSAG
MUNKAKORI LEIRAS

1. A munkakér betbitéjének adatai és helyettesitési rend

1.1. Név:

1.2. Tavollétében helyettesiti az Ugyviteli és dokumentumkezelési feladatokat ellaté
agyviteli munkatars.

1.3. Tavollétében helyettesiti az Ugyviteli és dokumentumkezelési feladatokat ellaté
ugyviteli munkatarsat.

2. Munkakdr altalanos adatai:

A munkakdr megnevezése: ligyviteli munkatars, titkos ligykezeld (FEOR: 4112)
2.1. A munkakér jellege’: k6zszolgélati tisztviselS, kbzszolgalati tigykezel6/munkavallalo
2.2. A munkakdr szervezeten bellili elhelyezkedése:
a) munkéltatoi jogkér gyakoridja: a NAIH elnéke
b) szervezeti egység: Informatikai Ugyviteli és Nyilvantartasi F6osztély
c) kozvetlen felettes munkakoére: féosztalyvezetd

2.3. Munkarend':
a) telies munkaidd — részmunkaidd
b) hivatali munkavégzés — otthoni munkavégzés — hivatali és otthoni munkavégzés
¢) munkaidd: hétféts! csutortokig: 8% — 16%
péntek: 8% — 14%

3. A munkakér tartalma

Az Ugyviteli munkatars feladata a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag
mindenkor hatalyos Szervezeti és Miikodési szabdlyzatdban meghatarozott Ugyviteli
feladatok ellatasa.

3.1. Ellatandé feladatok:

o a Hatbsag szakfeladatait elésegitd és biztosito irat- és dokumentumkezelés ellatasa,
ezen belll adminisztrativ és iktatasi feladatok végzése, valamint a postazasi és az
Ugyviteli feladatok végrehajtasa,

o a titkos Uigykezelési tevékenységhez kapcsolédo feladatok, valamint

o rendezvények elékészitéséhez és lebonyolitasahoz kapcsolédé feladatok ellatasa.
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Az ligyviteli tevékenységhez kapcsol6dé feladatok:
o A beérkezd levelek bontasa, érkeztetése és valogatasa, valamint szétosztasa és

tovabbitasa az illetékes munkatarsnak.

Ugyviteli kérdésekben informacié nyujtasa a kollégaknak.

Szamitégép hasznalata sorén az irodai szoftverek alkalmazasa, emellett masolas,
scannelés, elektronikus levélkuldés.

A Hatésag elektronikus dokumentumkezeld rendszerének napi szint, folyamatos
vezetése.

A beérkezb, illetve a Hatdsagnal keletkezé6 dokumentumokat iktatasa, rendszerezése
és irattarazasa.

A szikséges archivalasi feladatok elvégzése.

Kézbesitésre, postazasra elokésziti a kiildeményeket.

Szlkség esetén postai ligyintézési feladatok ellatasa.

Tovabbképzésen vald részvétel.

A titkos ligykezelési tevékenységhez kapcsolédé feladatok:
A Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikddésének, valamint a mindsitett adat kezelésének

rendjérdl sz6l6 90/2010. (lIl.26.) Korm. rendelet altal a titkos ligykezel6nek meghatarozott
feladatok ellatasa.

A rendezvények el6készitéséhez és lebonyolitdsdhoz kapcsol6dé feladatok:

o Koézremiikédés a Hatdésadg szakmai konferencidin résztvevok regisztraciéjanak
lebonyolitasaban.

o A rendezvényeken kiosztasra kerllé anyagok sokszorositdsa, referencia dosszié
Osszedllitasa.

o A Hatbésag épuletében megrendezésre kerlilé szakmai targyalasok, megbeszélések
esetében a vendéglatas megszervezése és megvalésitasa.

4. A munkakérhoz kapcsolédé felel6sség:

A munkavallalé a rabizott munkat 6nallé szakmai felelésséggel, a munkakdri leirds szerint —
a feladatok végrehajtasaban érintett munkatarsakkal egyuttmiikédve — koteles ellatni.

5. A munkakdr ellatashoz sziikséges minimalis iskolai végzettség, szakképzettség,
egyéb elbiras*:

5.1. féiskola/egyetem

5.2. gimnazium/szakk&zépiskola

5.3. kdzigazgatasi alapvizsga két éven belll/ kbzigazgatasi szakvizsga a kinevezést
koveto két évet kbvetben

5.4. alapfoku/kdzépfoku nyelvismeret

5.5. szémitégépes ismeret
5.6. egyéb végzettség, képesités, elbiras
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~ 6. A munkakér ellatdsahoz sziikséges jogszabalyok ismerete:3
o A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szél6 1995.
évi LXVI. torvény,
o A kézfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl sz416
335/2005. (XI1.29.) Korm.rendelet,
o A mindsitett adat védelmérdl sz6l6 2009. évi CLV. térvény,
o A Nemzeti Biztonsagi Felugyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat
kezelésének rendjérél sz616 90/2010. (111.26.) Korm. rendelet,
o A Hatésag
o Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata,
o Ugyrendje,
o Iratkezelési szabalyzata.

Zaradék:

kételes felettesei utasitasait végrehajtani, a kozszolgalati tisztvisel6krol
s2016 2011. évi CXCIX. torvény 9. §-aban foglaltaknak megfeleléen.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatéré alapvetd feladatokat, kételezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell l1atnia a munkakérhéz kapcsoldédo eseti feladatokat is,
tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a 2.3. a) és c¢) pontban meghatarozott munkakért
betdlté vezetdk megbizzak.

A munkakori leiras az aldirdas napjan lép hatalyba, hatarozatlan idére szl és akkor veszti
érvényét, ha a hivatal egészét vagy a szervezeti egységet érintd valtozas, beosztas vagy
munkakori valtozas kovetkezik be vagy a kbzszolgalati jogviszony megsz(inik.

Jogai és kotelezettségei a Kttv. 78. §-a alapjan

- Koteles felettese utasitasait végrehaijtani,

Koteles felettese utasitdsanak végrehajtasat megtagadni, ha annak teljesitésével:

- Blincselekményt, illetve szabalysértést valésitana meg,
- Mas személy életét, testi épségét vagy egészségeét, illetéleg a kdrnyezetét kdzvetlendl
és sulyosan veszélyeztetné,

- Az utasitas végrehajtasat megtagadhatja, ha annak teljesitése

- Az életét, egészségét vagy testi épségét kdzvetleniil és silyosan veszélyeztetné, vagy
- Jogszabalyba, a munkaltato altal kiadott normativ utasitasba ttkdzne.

- Koteles az utasitast ado figyelmét felhivni, és egyben kérheti az utasitas irasba foglalasat, ha
az, vagy annak végrehajtasa jogszabalyba vagy a munkaltato altal kiadott normativ utasitasba
itkézne, vagy teljesitése kart idézhet el6 és a kozszolgalati ligykezelé a kdvetkezményekkel
szamolhat, vagy az utasitds az érintettek jogos érdekeit sérti. Az utasitast adé felettes az
utasitas irasba foglalasat nem tagadhatja meg. A kézszolgalati igykezelét az irasba foglalasra
iranyuld kérelme miatt hatrany nem érheti.

- Ha az utasitast ado nem a kdzvetlen felettes, akkor a kozvetlen felettes Gtjan kell az irdsba
foglalast kérni.

- Ha felettese dontésével, illetve utasitasaval nem ért egyet, jogosult killdnvéleményét irasba
foglaini. Emiatt hatrany nem érheti.

- Az utasitds jogszerii megtagadasa nem menti fel az aldl, hogy munkavégzés céljabél tovabbra
is rendelkezésre alljon, és a jogszerd utasitasokat teljesitse.

- Ha az utasitas teljesitésének jogszerii megtagadasa kovetkeztében nem végez munkat, a
kiesd idore illetményre jogosult.
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- A munkaltatdé utasitasatdl akkor térhet el, ha ezt a munkaltatd karosodastdl val'c’a mggévésa
feltétlenlil megkoveteli és a munkaltato értesitésére nincs mod. Az utasitastol valo eltérésrdl a
munkaltatot haladéktalanul tajékoztatni kell.

Budapest, 2015. december 1.

Egy példany atvételével a fentieket tudomasul vettem, és kijelentem, hogy a Szervezeti és
Mlikbdési Szabalyzatban, valamint az Gigyrendben foglaltakat ismerem és betartom:

Budapest, 2015. december 1.

munkakoéri leirds cimzettje
(munkavallalé)

Késziilt: 4 példanyban, 1 példany 4 oldal

Kapjak: 1.sz. példany: munkavallald
2.sz. példany: IUNYF
3.sz. példany: személyi anyag
4.sz. példany: irattar



