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ALLASPALYAZAT
NEMZETI KULTURALIS TAMOGATASKEZELO
Gazdasagi Igazgatdsag llletményszamfejtési Csoport
palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében

Illetményszamfejtési referens

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandoé feladatok): - ellen6rzi a Humanpolitikai Osztaly altal a human
tigyviteli rendszerbdl atadott adatokat, dokumentumokat, és feltolti a KIRA programba;

- ellatja az NKTK rendszeres és nem rendszeres illetményszamfejtését; a MAK-tél visszaérkezé
CSABER alloméanyt ellen6rzi, esetlegesen mddositja, utalasra el6késziti;

- gondoskodik az NKTK koézalkalmazotti jogviszony létesitéséhez kapcsolddo, el6z6 munkaltatoi
igazolasok nyilvantartasarol, azok tovabbitasarol a MAK részére;

- kezeli és feldolgozza az NKTK kozalkalmazottjainak egyéb téritéséhez (birdsagi letiltasok,
egészségbiztositasi ellatasok, stb.) kapcsol6dé igazolasokat;

- ellatja az NKTK kozalkalmazottjainak igazolt és/vagy igazolatlan tavollétével kapcsolatos
ligyintézését;

- gondoskodik a személyi jovedelemadd bevalldshoz kapcsol6dé dokumentécié nyilvantartasardl,
Orzésérol, a kozalkalmazottak nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasarél, a MAK részére
torténd tovabbitasarol;

- M30-as nyomtatvanyok teljes kori tigyintézése;

- gondoskodik a munkaltatéi és egyéb jovedelemigazolasok kidllitdsarol, munkaltatok részére
egyéb éves, havi, napi szintli kimutatasok elkészitésérdl;

- elvégzi az adékedvezmények érvényesitésére jogositd nyilatkozatok megkiildését a MAK
részére;

- Munkdba jaras és hazautazas nyilvantartasaval és elszamolasaval kapcsolatos feladatok teljes
kord elvégzése;

- elldtja a munkaid6- nyilvantartassal kapcsolatos feladatok teljes korti tigyintézése.
Betoltend6 allas szakmacsoportja: gazdasagi

FEOR besorolas: 3910 Egyéb ligyintézd

Betéltendo allas munkakorének szakteriilete (munkakércsalad): Ugyviteli
Betoltend6 allas jogviszonya: Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

Foglalkoztatas id6tartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 dra, teljes
munkaidd (heti 40 6ra), Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Budapest
A munkavégzés pontos helye: 1085 Budapest, Gyulai Pal utca 13.

Allashirdet6 szervezet bemutatasa: A Nemzeti Kulturalis Tamogataskezels (a tovabbiakban:
NKTK) nevéhez illéen és kormanyzati hatterének megfeleléen az emberi er6forrasok lehetd
leghatékonyabb kiaknazasat
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célz6 intézmény. Az NKTK célja, hogy tigyfél-, és szolgaltatascentrikus, hatékony és eredményes
kormanyzati hattérintézményként miikodjon els6sorban a Kulturalis és Innovaciés Minisztérium
szakpolitikai feladatainak végrehajtasa soran.

A munkaltatéval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacio (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaidé; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.): Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a kézalkalmazottak jogallasarol
sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény rendelkezései, valamint a munkaltatéi dontésen alapuld
illetményrész egyedi megallapitasai az iranyad6k. A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetden
azonnal betolthetd.

A prébaid6 4 hénap.

A palyazatok benyujtasanak mddja: elektronikus tton Pintér Szilvia humanpolitikai igazgatd
részére az allaspalyazatok@nktk.hu e-mail cimen keresztiil.

Feltételek, El1onyok
Pdlyazati feltételek:
Jogallasbdl fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Biintetlen el6élet
- CselekvGképesség
- Erkélcsi bizonyitvany

- Magyar allampolgarsag, vagy kiilon jogszabaly szerint a szabad mozgas és
tartézkodas jogaval rendelkezd személy, illetve bevandorolt vagy letelepedett

Elvart végzettség/képesités:

- 4. Erettségi, vagy kozépfokt szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoku részszakképesités vagy szakképesités szakma - Kkozépfoku
szakképzettség szakképesités specidlis készségfejlesztd szakiskolai szakképzettség ,
Egyéb végzettség, - 4. Erettségi, vagy kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-
raépiilés fels6 kozépfoku részszakképesités vagy szakképesités sz

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- Kozpontositott llletményszamfejtési Rendszer (KIRA) ismerete
- Onallg, preciz munkavégzés
- Csapatmunkara val6 képesség

- Bériigyintézg és tarsadalombiztositasi ligyintézé szakképesités, valamint
naprakész szakmai ismeretek,

- Megbizhato, korrekt, proaktiv hozzaallas

- MS Office (irodai alkalmazasok: word, excel, stb.) felhasznaléi szinti
ismerete
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Pdlyazat elbirdldsa sordn elonyt jelent:
A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:

- Legaldbb 3-5 év tapasztalat bérszamfejtés és tarsadalombiztositasi
ligyintézés teriiletén

- a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL. torvény (Kjt.)
ismerete

A palyazat részeként benyujtando igazolasok, alatamaszté dokumentumok:

- AKjt. 20/A.§ (5) bekezdés b) pontja alapjan a palyazo a palyazathoz csatolja arrél sz6lé
nyilatkozatat, hogy a palyazati anyagaban foglalt személyes adatainak a palyazati
eljarassal osszefiiggésben szilikséges kezeléséhez hozzajarul.

- Fényképpel ellatott szakmai 6néletrajz

- végzettséget, szakképesitést igazold okiratok masolata

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.08.10. 00:00

Palyazat benyujtasanak mddja: Elektronikus tton Pintér Szilvia humanpolitikai igazgatd
részére az allaspalyazatok@nktk.hu e-mail cimen keresztiil.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.08.15. 00:00

A palyazati Kiiras tovabbi kozzétételének helye: www.nktk.gov.hu; www.profession.hu
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2025.08.21.

Publikalas tervezett id6pontja: 2025.07.24.

A pdlydzati kiirds kézzétevdje a Miniszterelnoki Kormdnyiroda (MK). A pdlydzati kiirds a
kézigazgatdsi szerv dltal az MK részére megkiildétt adatokat tartalmazza, igy annak tartalmdért a
hatdlyos jogszabdly alapjdn a pdlydzatot kiiré szerv felel.
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