A Munka torvénykonyv 24. cikkelye 4. bekezdésének (a Szerb Koztarsasag Hivatalos Kézlonye,
24/2005, 61/2005, 54/2009, 32/2013, 75/2014, 13/2017 — az Alkotmanybirésédg hatarozata és
113/2017 sz.), a Kultarardl sz6l6 torvény 38. cikkelye 2. pontjanak (a Szerb Koztarsasag Hivatalos
Kozldnye, 72/2009, 13/2016 és 30/2016 sz. — mdd.), A kozszféraban foglalkoztatottakrdl sz6lo
torveny 30, 31.és 32. cikkelyének (a Szerb Koztarsasag Hivatalos Kézlonye, 18/2016, 108/2016 és
113/2017 sz.) és a Vajdasagi Magyar Miivel6dési Intézet (2011. marcius 23-4n meghozott)
alapszabalya 23. szakasz 1.bekezdés 2. pontjanak alapjan, az Igazgatobizottsaganak 2020. oktéber §-
an kelt 193/20-11/13 jovahagyasa utan, a Vajdasagi Magyar Miivelédési Intézet igazgatdja 2020.
oktdber 8-an meghozza az alabbi

SZABALYZATOT A ZENTAI SZEKHELYU VAJDASAGI MAGYAR
MUVELODESI INTEZET BELSO SZERVEZESEROL ES
MUNKAHELYEINEK BESOROLASAROL

1. szakasz

Jelen szabdlyzattal meghatdrozzuk a zentai székhelyli Vajdasigi Magyar Miivel6dési Intézet (a
tovabbiakban: Intézet) munkahelyeinek besoroldsat, az egyes munkahelyek betdltésének feltételeit
(szakmai képesités, illetve iskolai végzettség, kiilén képesités ¢s képesség, valamint cgyéb

feltételeknek vald megfelelés).
2. szakasz

A munkahelyek meghatdrozdoa o munlkaszervezés, az Intézet progiamjanak & Lerveiiek
megvalositdsihoz sziikséges folyo és tavlati sziikségletek fiiggvénye.

3. szakasz

Az Intézet belsd szervezésének meghatarozasa biztositia a munka célszerli felosztasat, az
alkalmazottak teljes munkaidejii foglalkoztatasait minden munkahelyen, az Intézet programjanak
megvalositsara iranyuld teenddk hatékony és ésszerii ellatasat.

4. szakasz

Minden foglalkoztatott koteles sziikség esetén a kozvetlen felettesének és az igazgatonak
meghagydséra az Intézet hatékony miikddése érdekében minden egyéb teendét elvégezni.

5. szakasz

Kiilon feltétel az Intézet teendinek ellatisahoz és munkahelyeinek betdltéséhez a magyar nyelvtudas
€s a vajdasagi magyarok kulturdlis 6rokségének ismerete.

6. szakasz

Az Intézet olyan intézmény, amelyben a munka elvégzése szervezeti egységekben torténik, melyek a
munkafolyamat alapvetd részeit képezik az Intézet tevékenységének megvaldsitasaban.

Ezek a kovetkezok:

1. Igazgatd,



2. Szakszolgalat,

3. Informécios-dokumentacids és kommunikacids egység (INDOK) a Bibliotheca Hungarica
konyvtarral,

4. A Vajdasag AT teriiletén €16 magyar nemzeti kozosség miivelédési-miivészeti rendezvényeivel,
kulturélis és miivészeti szakmai tovabbképzésével és oktatasaval foglalkoz6 egység.

Az Intézet szervezeti egységei egylittmiikodve valositjak meg a munkatervet.

7. szakasz

A Szakszolgalatban végzik az Intézet szamara kozos érdeki teenddket, melyek a kovetkezok: jogi,
személyzeti, adminisztracios és beszerzési teenddk; pénziigyi-gazdasagi teendok; védelmi teendok:
munkahelyi biztonsdggal és egészséggel, valamint a tiizvédelemmel kapcsolatos teenddk; altalanos
munkafeladatok (szallitoi, kiildnci és egyéb feladatok); egyéb teenddk, amelyek a természetiiknél
fogva a Szakszolgalat hataskorébe tartoznak, amelyeket torvények és egyéb jogszabalyok, az Intézet
alapszabalya és egyéb altalanos okiratai, tovabba az igazgato utasitdsai hatdroznak meg.

8. szakasz

Az Informacios-dokumentécios és kommunikacios egységben (INDOK) folynak a kényvtari teendok,
a kulturalis és torténelmi 6rokség védelmére iranyuld tudomanyos ¢és kutatomunka, digitalizalasi
feladatok — a digitalizalasra szant anyagok elemzése és kiilso szelektdldsa a kulturdlis orokség
védelmének terén a miivelddési intézményekkel egyiittmikddve helyi szinten, egyéb teendok,
amelyek a természetiiknél fogva az INDOK hataskorébe tartoznak, amelyeket torvények és egyéb
jogszabalyok, az Intézet alapszabdlya és egyéb altalanos okiratai, tovabba az igazgatod utasitasai

hataroznak meg.

9. szakasz

A Vajdasiag AT teriiletén él6 magyar nemzeti kdzosség miivelddési-mivészeti rendezvényeivel,
kulturalis és miivészeti szakmai tovabbképzésével és oktatasaval foglalkozo egységben végzik azokat
a feladatokat, amelyek nemzetkozi szervezeteknek és intézményeknek az Intézet tevékenységéhez
fiiz6d6 projektjeinek figyelemmel kisérésére vonatkoznak, készitik eld az Intézetnek e projektekben
valé  kozremiikodési terveit, kisérik figyelemmel azoknak a megbeszélt projekteknek és
programoknak a megvalositasat, amelyekben az Intézet részt vesz, valamint tervezik és karbantartjak
az adatbéazisokat és egyéb feladatokat végeznek el, amelyek a természetiiknél fogva ennek az
egységnek a hataskorébe tartoznak, amelyek az Intézet fejlodését szolgaljak, s amelyeket térvények és
egyéb jogszabalyok, az Intézet alapszabalya és egyéb éltalanos okiratai, tovabba az igazgatd utasitasai

hataroznak meg.

10. szakasz

Az Intézetben a munkafolyamat szervezésével és vezetésével kapcsolatos teendOket az igazgato végzi,
a Szakszolgalatot a titkar vezeti.

11. szakasz

A besorolas tartalmazza: a munkahely elnevezését, a munkakor leirdsat, a sziikséges szakmai
képesitést és a személyzeti struktarat, a munkavégzok szamanak és a foglalkoztatottak sziikséges

képesitésének a javaslatat.



A teenddk elvégzéséhez megfelelé szakmai képesités és munkatapasztalat sziikséges, tovabba
szakvizsga ¢és a megfeleld szakmai fokozat, amennyiben azt kiilén térvény iranyozza eld.

12. szakasz

A munkakori feladatok besorolasa a szervezeti egységekbe azok tipusa, sszetettsége és a hozzajuk
sziikséges egyéb feltételek alapjan torténik: a munkakdr megnevezése és lefrasa, az elvégzésiikhdz
sziikséges feltételek €s a munkavégzdk szama.

13. szakasz

A szabalyzat 10 hatérozatlan idore sz6l6 munkahelyet iranyoz eld, valamint 1 vezet6i munkahelyet

hatarozott iddre — kinevezett személy.
14. szakasz

Jelen szabalyzat az alabbi munkahelyeket és munkavégzk szamét irdnyozza cld, a szabalyzat elézd
szakaszaiban meghatarozott munkafolyamat szerint:

15. szakasz

A MUVELODESI INTEZMENY IGAZGATOJA — tartomanyi intézmény igazgatdja

A munkafeladatok leirdsa: megszervezi és iranyitja az Intézet munkajat; iigyel az Intézet
munkajanak tdrvényességére; eloterjeszti annak szervezeti politikdjat, munkaprogramjat és fejlesztési
tervét, az intézmény pénziigyi tervét és intézkedéseket foganatosit az szervezeti politika, a fejlesztési
v &8 a munkaprogiam végieliajlasa  édekében, Telel a2z In@zmény  munkaprogram)anak
végrehajtasacrt; felel az intézmény anyagi—pénziigyi gazdalkodasaért; meghozza a belsd szervezésre
¢s a munkahelyek besoroldsdra vonatkozo szabalyzatot és egyéb éltaldnos okiratokat, Gsszhangban a
torvényekkel €s az intézmény alapszabalyaval; végrehajtja az Igazgatobizottsag hatarozatait és részt
vesz az liléseken, dontéshozatali jog nélkiil; dontést hoz a foglalkoztatottak egyes jogairdl,
kotelezettségeirdl és feleldsségérol, oOsszhangban a torvénnyel és a kollektiv szerzédéssel és
meghatdrozza a munkatarsaknak jaré téritmények Osszegét, Ssszhangban a torvénnyel és az
alapszabéllyal; szerzédéseket kot az intézmény és annak egységei nevében és szamara;
meghatalmazast ad az Intézet képviseletére és megbizasokat, utasitisokat és rendeleteket ad ki, és
altalanos és egyedi aktusokat hoz meg sajat hataskoréb6l, amelyekre a torvény felhatalmazza, tovabba
kiilon bizottsagokat nevez ki meghatarozott teenddk elvégzésére; dont egyéb kérdésekrol, amelyeket a
torvény nem utal mas szervek hataskorébe; ellatja a térvénnyel és az alapszaballyal eléirt egyéb
munkafeladatokat is.

Feltételek: egyetemi végzettség bolesészeti tudomanyok terén, legalidbb 240 ESPB pont terjedelmii
alapstudiummal, illetve specidlis szakmai stidiuma felsGoktatdsra vonatkozé eldiras szerint, amely
2005. szeptember 10. 6ta van érvényben; legalabb négy évig tarté alapstidiuma felséoktatisra
vonatkozo el6iras szerint, amely 2005. szeptember 10-ig volt érvényben.

Tovabbi tudas / vizsgdk / munkatapasztalat: idegen nyelv ismerete; szamitogépes munkavégzés
ismerete; 6t év munkatapasztalat a miivel6dés és miivészet terén; a vajdasagi magyarok kulturalis
orokségének kitling ismerete.



Az igazgato kinevezésének maodjat és a tisztség ellatashoz sziikséges kiilonleges feltételeket az Intézet

alapszabalya iranyozza eld.
A munkavégzok szama: 1

SZAKSZOLGALAT

PENZUGYI — SZAMVITELI REFERENS

A munkafeladatok leirasa: atveszi, ellendrzi és csoportositja a bejovo és a kimen6 dokumentaciot és
meghagyast ad a pénziigyi adossagvallalasra; egyezteti a fokonyvvel a keresetek, téritmények és
egyéb jovedelmek elszamolasat; vezeti az eldirt elektronikus nyilvantartasokat és lebonyolitja az
elektronikus Kkifizetéseket; ellen6rzi az iigyviteli valtozasok nyilvantartasba vételét az tigyviteli
kényvekben és nyilvantartasokban; figyelemmel kiséri és dsszehangolja az alldeszk6zok konyvének
allasat a fokonyvével; figvelemmel Kiséri a nyereségadobol szarmazo kotelezettségek kiegyenlitését;
részt vesz az altalanos forgalmi ado elszamolasdban; havi szinten jelentést készit a dokumentaciorol
és felel annak pontossagaért; naprakészen vezeti az adatokat a megfeleld bazisokban; tamogatast ny(jt
a perindikns és az évi elszamolas kidolgnzasahoz; elszamolasi és logikai szemponthol ellendérzi a havi

jelentéseket, feldolgozza az adatokat és statisztikai kimutatasokat készit,
Feltételek: kizépiskolai végzettség.
Tovabbi tudas / vizsgak / munkatapasztalat: szamitégépes munkavégzés ismerete.

A munkavégzik szama: 1

JOGI, SZEMELYZETI ES ADMINISZTRACIOS REFERENS

A munkafeladatok leirasa: miszaki tamogatast nyujt az egyedi aktusok elkészitéséhez, gyfijti és
elokésziti a dokumentaciot az aktusok, szerzodések stb. kidolgozasakor; gylijti az adatokat a
megfeleld okiratok, jelentések és elemzések kidolgozasahoz: egységesiti az adatokat és elvégzi a
jelentések és elemzések miiszaki feldolgozasat; kiadja a megfeleld bizonylatokat és elismervényeket:
vezeti és naprakészen tartja a foglalkoztatottak és alkalmazottak személyzeti dossziéit, vezeti a
nyilvantartasokat és bejelenti / kijelenti a foglalkoztatottakat az illetékes szerveknél; elvégzi az
adminisztracios teenddket a vagyonjogi kérdésekkel kapcsolatban; irodai munkat végez; elvégzi az
adminisztracios teenddket az iigyiratok mozgasaval kapcsolatban; vezeti az altalanos iktatékonyvet,
az aktusok jegyzékeit, végzi az aktusok iktatasat, szétvalasztasat, archivalasat és terhelését; elosztja,
kiildi és fogadja az okményokat és a postat; tdmogatast nyajt az iilések elokészitéséhez és
megtartasahoz; elokésziti és sokszorositja a munkahoz sziikséges anyagokat; vezeti a felszerelés és
egyéb eszkdzok nyilvantartasat és gondoskodik az irodai fogydeszkdzok beszerzésérdl, drzésérol és
elosztasarol; vezeti az eldirt nyilvantartisokat és naprakészen tartja az adatokat a megfeleld
bazisokban; tamogatast nyljt a gyulések elékészitéséhez és megtartasahoz, egyiittmiikddik az
igazgatéval az Intézet munkaprogramjanak megvalositasaban; jelen van a programoknal és



gondoskodik réla, hogy zavartalanul folyjanak, felel az Intézet programjai és rendezvényei
lebonyolitasanak mindségéért.

Feltételek: kozépiskolai végzettség.
Tovabbi tudds / vizsgak / munkatapasztalat: szamitdgépes munkavégzés ismerete.

A munkavégzdék szama: 1

INFORMACIOS-DOKUMENTACIOS ES KOMMUNIKACIOS EGYSEG (INDOK -

OKLEVELES KONYVTAROS

A munkafeladatok leirdsa: tervezi és vezeti a tudomanyos-kutatasi projcktcket a konyvtari-
informdcios tevékenység ferén; clvégzi a leghonyolultabb  szakmai teendéket a kozérdekii
tevékenységek keretében, amelyek a kulturalis és torténelmi hagyaték— régi és ritka konyvek
megobrzésére vonatkoznak; tervezi, szervezi és megvalOsitia a nemzetkozi egyiittmiikddést és
konyvtarkozi kolesonzéseket, és elvégzi a kiadvanyok népszeriisitését, hemutatasat és ferjesztését
kulfoldon; koordimalja a kényvtarak konzorciumanak munkajat, tervezi, szervezi és megvaldsitja a
kiilfoldi tudoményos irodalom beszerzését; elkésziti és karbantartja a kozponti kélesonds katalogust;
megtervezi a digitalizalasi stratégiat, kialakitja és vezeti a digitalis gy(ijteményeket és adatbazisokat;
statisztikat €s nyilvantartasokat vezet, elemez, figyelemmel kiséri a helyzetet és fejlesztési
intezkedéseket javasol; megtervezi és megvaldsitja a kényvtar beszerzési politikdjat, feltslti a
fondokat ¢és kiilon gytijteményeket alakit ki; mindennemi konyvtari-informéacios anyagot és forrast
feldolgoz, szerkeszti a katalogusokat, referalis és mas adatbazisokat alakit ki és elvégzi a nemzeti
iigynokségek feladatait; a felhasznalok rendelkezésére bocsat kdnyvtari-informéaciés anyagot és
forrasokat a kdnyvtarban és a halozaton keresztiil, valamint kidolgozza a felhasznaléknak nytjtandd
oktatasi €s szakmai segitség koncepciojat, megszervezi €s megvaldsitja azt; megtervezi és
megvalositja a kdnyvtari-informécids anyag és forrdsok Grzésének és reviziojanak koncepcidjat;
kidolgozza a kategorizalas kritériumait, vezeti a jegyzékeket és elvégzi a régi és ritka konyvtari anyag
védelmével kapcsolatos egyéb teenddket; tervezi, szervezi és megvalésitja a nyilvanossaggal vald
kapcsolattartds programjat; szervezi és megvalositia a Kapocs konyvtari csoport munkajat (a
vajdasagi magyar nemzeti kisebbség konyvtarosainak halozata); szakmai tovabbképzést szervez a
konyvtarosok szamara; tudomanyos kutatoprojekteket tervez és valdsit meg a kulturalis 6rokség
témakdrébdl.

Feltételek: masodfoku egyetemi végzettség (mesterfokozat, fels6fokli szakképzés, akadémiai
szakképzés) a bolcsészeti tudomanyok terén folyd felséoktatasra vonatkozé el6iras szerint, amely
2017. oktéber 7-t6l van érvényben; egyetemi végzettség masodik foka (mesterfokozat, felséfokn
szakképzés, akadémiai szakképzés vagy specialisszakiranyl képzés) a felséoktatasra vonatkozd
elbiras szerint, amely 2005. szeptember 10-t6]1 2017. oktdber 7-ig volt érvényben; legaldbb négy éves
alapstidium, a felséoktatasra vonatkozo el6iras szerint, amely 2005. szeptember 10-ig volt érvényben;
vagy legalabb 240 ESPB pontterjedelmi alapstidium az el6iras szerint, amely 2005. szeptember 10-
tél van érvényben.



Tovabbi tudas / vizsgak / munkatapasztalat: szakvizsga; idegen nyelv ismerete; szamitogépes
munkavégzés ismerete; legalabb egy év munkatapasztalat; a vajdasagi magyarok Kkulturalis

orokségének kitling ismerete.

A munkavégzok szama: 1

A DIGITALIS FOLYAMATOK KOORDINATORA

A munkafeladatok leirdsa: elvégzi a digitalizalando kulturalis ¢rokség kutatasat, elemzését és
szelektalasat regionalis és helyi szinten, egytittmikodve a miivelodési intézményekkel, a kulturélis
teriileten tevékenykedokkel és a helyi kozosségekkel stb.; terepen gyiijti a digitalizdlasra szant
anyagot az ingatlan, ing6 és a szellmi kulturalis 6rokség, konyvtari, mizeumi, levéltari tevékenység és
régészeti kutatasok terén; elvégzi a digitalizalasra szant anyag belso szelektalasat a miemlékvédelem
teriiletérdl; digitalizalasi prioritasokat javasol az ingatlan, ingd €s szellemi kulturdlis orokség,
konyvtari, mizeumi, levéltari tevékenység és régészeti kutatasok terén; kezdeményezi és koordinalja
digitalis gylijtemények elkészitését; megszervezi és feliigyeli a foglalkoztatottak digitalizalasi
tevékenységét; figyelemmel kiséri a dokumentacio eldkészitésének munkalatait az ingatlan, ingd és
szellemi kulturalis 6rokség, konyvtari, mazeumi, levéltari tevékenység és régészeti kutatasok terén,
miel6tt annak digitalizalasara keriil sor, koordinalja a dokumentacio digitalizaldsanak és
szkennelésének munkalatait; intézkedéseket foganatosit a digitalizalt anyag fondjainak megfeleld
védelme érdekében és részt vesz a digitalizalasi teendokben; programokat készit sszhangban a
digitalizalasi prioritasok Szerb Koztarsasagban érvényes kritériumaival, kiilnds tekintettel a
vajdasagi magyarok kulturalis 6rokségére.

Feltételek: masodfoki egyetemi végzettség (mesterfokozat, fels6foki szakképzés, akadémiai
szakképzés) a felsGoktatasra vonatkozo eldiras szerint, amely 2017. oktober 7-tél van érvényben;
masodfokil egyetemi végzettség (mesterfokozat, felséfokt szakképzés, akadémiai szakképzés vagy
specialis szakirany( képzés) a felsdoktatasra vonatkozo eloiras szerint, amely 2005. szeptember 10-t6]
2017. oktéber 7-ig volt érvényben; legalabb négyéves alapstidiuma felsGoktatasra vonatkozo el6iras
szerint, amely 2005. szeptember 10-ig volt érvényben, vagy legalabb 240 ESPB pontterjedelmi

o

alapstadium az elbiras szerint, amely 2005. szeptember 10-tél van érvényben.

Tovabbi tudas / vizsgak / munkatapasztalat: szamitogépes munkavégzés ismerete, beleértve az
adattérolasi rendszer és az adatbazisokkal valo banasmdd ismeretét; sziikséges a grafikai programok
hasznélatanak ismerete; idegen nyelv ismerete; a digitalizalas folyamatinak ismerete; a vajdasagi
magyarok kulturalis drokségének kitiind ismerete.

A munkavégzok szama: 1

A DIGITALIS FOLYAMATOK MUNKATARSA

A munkafeladatok leirasa: elvégzi a digitalizalasra kivalasztott anyag feldolgozasat 6sszhangban a
torvényekkel, szabvanyokkal és prioritaisokkal (megnevezi az anyag targyat, leirja a targy fizikai



jellegzetességeit, megéllapitja, meghatérozza az anyag id6beli és f6ldrajzi eredetét, megéllapitja, hogy
ki a szerzé, felbecsiili a targy fizikai allapotat és elvégzi a digitalizalt anyag metaadatolasahoz
sziikséges egyéb teendOket) az ingatlan, ingd és szellemi kulturalis 6rokség, konyvtari, mizeumi,
levéltari tevékenység és régészeti kutatasok terén; dolgozik a digitalis gyiijtemények kialakitasan (a
digitalizalt anyag implementaci6ja az operdtorral egyiittmiikodve, az adatbazisba, metaadatok
implementacidja a metaadatok adatbazisaba a miiemlékvédelem terén); intézkedéseket és teenddket
javasol a levéltari anyag digitalizalasi projektjének fejlesztéséhez sziikséges feltételek megteremtésére
az ingatlan, ingdé és szellemi kulturalis 6rokség, kényvtari, mizeumi, levéltiri tevékenység és
régészeti  kutatdsok terén; Iépéseket tesz annak érdekében, hogy ellendrizze a szabvanyok
alkalmazasat a miiemlékvédelemmel kapcsolatos digitalizalasi folyamatokban; megtervezi a
digitalizalas fejlesztését a miemlékvédelem terén; részt vesz a digitalizalds fejlesztésének
megvalositidsaban Gsszhangban a korszerii technoldgidkkal a meglevd intézményhalézat keretében;
irdnyitja ¢s naprakészen tartja a metaadat-bazisokat és digitalis adatbazisokat az intézményen beliil, és
Osszekapesolja azokat més intézményekkel; a grafikai programokban feldolgozza a digitalizalt

anyagot.

Feltételek: masodfokii egyetemi végzettség (mesterfokozat, felsdfoki szakképzés, akadémiai
szakképzés) a felséoktatasra vonatkozo eloirds szerint, amely 2017. oktober 7-t61 van érvényben;
mésodfoki egyetemi végzettség (mesterfokozat, felsdfokl szakképzés, akadémiai szakképzés vagy
specidlis szakiranyt képzés) a felsdoktatasra vonatkozo elirds szerint, amely 2005. szeptember 10-t61
2017. oktéber 7-ig volt érvényben; legalabb négyéves alapstidium a felsboktatasra vonatkozd eldiras
szerint, amely 2005. szeptember 10-ig volt érvényben, vagy legalabb 240 ESPB pontterjedelmii
alapstidium az el6iras szerint, amely 2005. szeptember 10-t6l van érvényben.

Tovabbi tudas / vizsgak / munkatapasztalat: szamitogépes munkavégzés ismerete, beleértve az
adattarolasi rendszer és az adatbdzisokkal valé banasmod ismeretét; sziikséges a grafikai programok
hasznélatanak ismerete; idegen nyelv ismerete; a vajdasigi magyarok kulturalis 6rokségének kitiing

ismerete.

A munkavégzdk szama: 1

OPERATOR A DIGITALIZALASI FOLYAMATBAN

A munkafeladatok leirasa: digitalizalasi teendoket végez, felvételeket készit a rendelkezésre 4llo
audiovizualis felszereléssel, szkenneli a kulturalis 6rékség anyagat az ingatlan, ingd és szellemi
kulturdlis 6rokség, a konyvtari, a muzeumi, a levéltari anyagok és a régészeti leletek esetén;
mikrofilmszkenneren elvégzi a mikrofilmre felvett anyag szkennelését-digitalizalasét az ingatlan, ingd
és szellemi kulturalis 6rokség, konyvtari, mizeumi, levéltari tevékenység és régészeti kutatasok
teriiletérdl; elokésziti és feldolgozza (fajlok megnevezése, csokkentése prezentdlas céljabol) a
digitalizalt kulturalis 6rokség anyagét az adatbazisbevitelhez.

Feltételek: kozepiskolai végzettség.

Tovabbi tudas / vizsgdk / munkatapasztalat: szamitogépes munkavégzés ismerete; a grafikai
programok hasznalatdnak ismerete; idegen nyelv ismerete; legaldbb egy év munkatapasztalat; a
vajdasagi magyarok kulturalis 6rokségének kitling ismerete.

A munkavégzék szama: 1



RAKTARKEZELO

A kovetkez6 munkakat és feladatokat végzi: elvégzi a kizgyljteménynek a regisztratirabol torténd
atvételével, valamint a dobozok és konyvek rendezés céljabdl torténd athelyezésével kapcsolatos
osszes fizikai feladatot; levéltari egységeket (dobozokat és konyveket) helyez el a raktarban a
megszabott terv szerint; az anyagot a raktarbol a kozgyiijtemény felhasznalasi helyére szallitja és
visszaviszi; elvégzi a kozgyljteményi kiallitasok és egyéb események rendezése soran felmeriild
Osszes fizikai munkat; fenntartja a megfelelé raktari mikroklimat; olyan feladatokat végez, amelynek
soran allando jellegi a kozgyljteményi anyagbdl szdrmazé por- és mikroorganizmustol a
munkakornyezet szennyezettsége.

Feltételek: kozépiskolai végzettség.
Tovabbi tudas / vizsgak / munkatapasztalat: forgalmi engedély.

A munkavégzok szama: 1

A VAIDASAG AT TERULETEN ELO MAGYAR NEMZETI KOZOSSEG MUVELODESI-
MUVESZETI RENDEZVENYEIVEL, KULTURALIS ES MUVESZETI SZAKMALI
TOVABBKEPZESEVEL ES OKTATASAVAL FOGLALKOZO EGYSEG

A MUVELODESI INTEZMENY TEVEKENYSEGENEK FEJLESZTESEVEL MEGBIZOTT
MUNKATARS

A munkafeladatok leirasa: figyelemmel kiséri a nemzetkdzi szervezeteknek és intézményeknek az
Intézet tevékenységéhez fiiz6d6é projektjeit; figyelemmel kiséri az EU-alapok, kormanyszervezetek,
helyi dnkormanyzatok és egyesiiletek projektjeit, amelyekkel a torzsintézmény egyiittmiikodik;
terveket készit a torzsintézmény részvételéhez ezekben a projektekben; kapesolatot vesz fel azon
intézményekkel, szervezetekkel, amelyek vonzaskorébe tartoznak; figyelemmel kiséri a megbeszélt
projektek és programok megvalositasat, amelyekben az intézmények részt vesznek, és gondot visel a
megkotott megallapodasok és szerzddések megvalositasardl; szervezi é€s koordindlja az Gsszes
eseménnyel €s rendszeres rendezvénnyel kapesolatos munkat; szervezi és megvalositja a mivelddési-
milvészeti rendezvényeket és projekteket, szakmai tovabbképzéseket és tanfolyamokat a magyar
nemzeti kdzosség miivelddési és miivészeti életében; szakmai tovabbképzési és oktatasi programot
készit elo az amatoér szinjatszas teriiletén, programokat szervez az irodalmi, zenei, szinjatszo és
képzémiivészeti teriileteken; pedagdgusok tovabbképzéseket valdsit meg; elékésziti a magyar nemzeti
kozosség miivelodési-mivészeti rendezvényeinek, fesztivdljainak ¢és szemléinek szervezését —
Osszegylijti €s elemzi az erre vonatkozd adatokat.

Feltételek: egyetemi végzettség: legalabb 240 ESPB pont terjedelmii stidium (alapfoki akadémiai /
specialis szakiranyu képzes), a felsboktatasra vonatkozo eldiras szerint, amely 2017. oktober 7-t6l van
érvényben; legalabb 240 ESPB pont terjedelmii studium, a felsdoktatasra vonatkozoé eldiras szerint,
amely 2005. szeptember 10-t6]1 2017. oktober 7-ig volt érvényben; legalabb négyéves alapstidium, a
felséoktatasra vonatkozo eldiras szerint, amely 2005. szeptember 10-ig volt érvényben.

Tovabbi tudas / vizsgak / munkatapasztalat / kompetenciak: idegen nyelv ismerete; legalabb két
év munkatapasztalat; a vajdasagi magyarok kulturalis 6rokségének kitlin6 ismerete.



A munkavégzik szama: 2

AZ ADATBAZISOK ADMINISZTRATORA

A munkafeladatok leirasa: Iétrehozza és karbantartja az adatbézisokat, jelentéseket készit,
interfészeket és programapplikaciokat készit az adatbazisok kezelésére kivalasztott kliens-szerver
rendszerben; karbantartja az adatbazisokat — a kezelésiikre kivalasztott kliens-szerver rendszerben az
integritas ellenérzése, elvégzi az indexelést és a masolatok készitését; elokésziti, feldolgozza és
betaplélja az informacidkat, adatokat és dokumentumokat az informacids rendszerbe; gondoskodik az
adatok helyes betaplalasarol az intézmény informéciés rendszerének bazisaiba; atbongészi az
informacids rendszer adatbizisait; szakmai timogatast nyljt az informaciés rendszer logikai
felépitéséhez, az adatbazisok, jelentések tervezéséhez; tervezi és kidolgozza a backup/restore és
disaster recovery eljarasokat; optimalizilja és fejleszti a produkciés rendszer teljesitményét és
megoldja az adatbazisok kezelésében jelentkezé folyd problémékat; kapcsolatot létesit és
adatmigraciot végez mas adatbazis-kezeld rendszerek felé: jelentéseket killd a7 illetéles szerveknel: é5
szervezeteknek, belf6ldon és kiilfoldon. Gyijti, rendszerezi és archivalja a kulturalis hagyatékhoz
tartozo tolklor, népzenei és egyéb anyagot, elkésziti digitalizalasra a hangzdanyagot, koordinalja a
kottak kidolgozasat, szerkeszti és sajt6 ala rendezi a vajdasagi magyar nemzeti kdzdsség kulturilis

orokségének anyagat.

Feltételek: 180 ESPB pont terjedelm(i alapfoki egyetemi végzettség, a felsdoktatasra vonatkozod
eléirds szerint, amely 2005. szeptember 10-t6]1 volt érvényben; hiarom évig terjedd egyetemi
tanulminyok, a felsdoktatisra vonatkozd eldirds szerint, amely 2005. szeptember 10-ig volt

érvényben.

Tovabbi tudas / vizsgak / mun'kataj}asztalat / kompetenciak: a vajdasagi magyarok kulturalis

orokségének ismerete.

A munkavégzik szama: 1

16. szakasz

Az Intézet igazgatdja a szervezeti egységek vezetdit a meghatarozott szama munkavégzo koziil 4 éves

idotartamra Kiilon végzéssel nevezi ki.
Az egységvezetOk készitik el a szervezeti egységek munkatervét és programjat ¢s felelnek azok

teljesitéséért.

17. szakasz
Az Intézetben foglalkoztatottak nem lehetnek olyan személyek, akiket biincselekmény elkovetéséért
legalabb 6 hénap letdltendd bérténbiintetéssel sujtottak, vagy olyan biincselekményt kdvettek el,

amely alkalmatlanna teszi 6ket miivel6dési intézményben végzends munkéra, sem olyan személyek,
akik ellen nyomozas vagy biintet6jogi eljaras folyik.

18. szakasz

Jelen szabédlyzat médositisanak és kiegészitésének az eljarasa azonos a meghozatalanak eljarasaval.




19. szakasz
Mindenre, amit jelen szabalyzattal nincs szabalyozva az érvényes térvény rendelkezései vonatkoznak.
20. szakasz

Jelen szabalyzat alkalmazasanak a kezdetével hatalyat veszti az el6z0, A zentai székhelyl Vajdasagi
Magyar Miivelddési Intézet belsd szervezésérdl és munkahelyeinek besorolasarol szolo, 2008.

augusztus 1-én kelt szabélyzat.
21. szakasz

Jelen szabalyzat azutan Iép hatalyba, hogy véleményezte a Magyar Nemzeti Tanacs €s jovahagyta
Vajdasag AT kormanya, és az Intézet hirdetétablajara vald kitiizéstdl szamitott & napon keriil
alkalmazasra.

Az Intézet igazgatdja

o

Gondi Martina




MELLEKLET

A munkahelyek besorolas szerinti elnevezése

Szervezeti egységek A munkavégzOk szama
1. Jgazgatd 1
2. Szakszolgalat
Pénziigyi — szamviteli referens ]
Jogi, személyzeti és adminisztracios referens 1

3. Informécids-dokumentacios és kommunikacios egység (INDOK)
Okleveles konyvtaros 1
A digitdlis folyamatok koordindtora 1
A digitalis folyamatok munkatarsa 1
Operator a digitalizalasi folyamatban 1
Raktarkezeld 1
4. A miivelédési-miivészeti rendezvények, szakmai tovabbképzés egysége
A mivelodési intézmény tevékenységének fejlesztésével megbizott munkatars 2
Az adatbazisok adminisztratora 1
Osszesen: 11



