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ALLASPALYAZAT
NEMZETI KULTURALIS TAMOGATASKEZELO
Altalanos Féigazgato-helyettesi Titkarsag

palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében
Iratkezelési referens

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandd feladatok): 1. Az NKTK napi beérkez6 és kimend leveleinek
postazassal kapcsolatos ligyintézése:

- dtvétele a postastol;
- postai feladdjegyzék leigazolasa;

- a kiilldemények "Erkezett + datum" bélyegzével valé ellatasa, postafik-szamok szerinti
szortirozasa; Poszeidon programba torténo érkeztetés;

- a beérkezett kiilldemények szervezeti egységnek torténd atadasa;
- kilfoldrol érkezd kiildemények tétivevényeinek egyenkénti alairasa, lebélyegzése;
- a visszaérkezett tértivevények szétvalogatasa szervezeti egységek szerint;

- a hivatalhoz tévesen érkezett kiildeményeknek a postai feladdjegyzéken torténd
ellendérzése, dokumentalas a visszakiildéshez,

- a postai felad6jegyzék egyeztetése a szervezeti egységek el6z8 napi cimjegyzékeivel;

- a szervezeti egységekt6l a kimend kiildemények atvétele; postai elszallitdsra torténd
Osszeallitasa.

2. Kozremiikodés az NKTK irattari tervének aktualizalasaban, el6készitésében végrehajtasanak
ellen6rzésében, évente torténd feliilvizsgalataban, irattar karbantartasban, évente torténd
feliilvizsgalataban.

3. Az NKTK iratanyagainak, a jogszabalyok és a bels6é szabalyzatok el6irasai szerinti irattarba
vételérdl, az irattari anyagok kezelésérdl, tarolasarol, kiadasardl valdé gondoskodas.

Az iratanyagoknak évenkénti feliilvizsgalata, jegyzékek készitése, a selejtezhetd és a Magyar
Nemzeti Levéltarnak atadhaté iratokrol, valamint a selejtezhetd iratok megsemmisitésre vald
el6készitése.

A palyazatokkal és egyéb tamogatasokkal 0Osszefliggd megbeszélések, birdlati ilések
el6készitésében kozremiikodés.

FEOR besorolas: 3910 Egyéb ligyintézd
Betéltendo allas munkakorének szakteriilete (munkakoércsalad): Ugyviteli
Betoltend6 allas jogviszonya: Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

Foglalkoztatas idétartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 ora,
Altalanos, Teljes munkaidd
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Munkavégzés helye: Budapest
A munkavégzés pontos helye: 1085 Budapest, Gyulai Pal utca 13.

Allashirdet6 szervezet bemutatasa: A Nemzeti Kulturalis Tamogataskezel6 célja, hogy iigyfél-,
és szolgaltatascentrikus, hatékony és eredményes kormanyzati hattérintézményként miikodjon a
Kulturalis és Innovaciés Minisztérium szakpolitikai feladatainak végrehajtdsa soran.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaido; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.): Az illetmény megallapitasara és a juttatdsokra a kézalkalmazottak jogallasarol
sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény rendelkezései az iranyadok. Az illetménymegallapitas egyedileg
torténik.

A prébaid6 4 honap. A munkakor a palyazat elbiralasat kovetéen azonnal betdlthetd.

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 kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoku részszakképesités vagy szakképesités szakma - Kkozépfoku
szakképzettség szakképesités specidlis készségfejlesztd szakiskolai szakképzettség ,
Egyéb végzettség, -  kozépfokua végzettség

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- POSZEIDON program ismerete - legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat,

- MS Office (irodai alkalmazasok) ismerete, gyakorlati alkalmazasa;

Pdlyazat elbirdldsa sordn elényt jelent:
A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a vezet6i tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:

- - Levéltari kezel /iratkezel6-irattaros végezettség,
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- - irattarozashoz kapcsoldédé feladatok teljes kori lebonyolitasaban
szerzett - legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat,

- - A palyazat elbiralasa soran elényt jelentd személyes kompetenciak:
jo problémamegoldd képesség; hatékony, preciz és megbizhaté munkavégzés;
terhelhet6ség; kezdeményezdkészség; egylittmiikodési készség; 6nallé munkavégzés.

A palyazat részeként benyujtando igazolasok, alatamaszté dokumentumok:

- AKjt. 20/A.§ (5) bekezdés b) pontja alapjan a palyazé a palyazathoz csatolja arrél szo6lo
nyilatkozatat, hogy a pdalyazati anyagaban foglalt személyes adatainak a palyazati
eljarassal osszefliggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul.

- Fényképpel ellatott szakmai 6néletrajz
- Harom hoénapnal nem régebbi erkdélcsi bizonyitvany
- Hozzajaruld nyilatkozat palyazati anyagba betekintésrol

- végzettséget, szakképesitést igazold okiratok masolata

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.08.10. 00:00

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.08.18. 00:00

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye: www.nktk.hu; profession.hu
Allas tervezett betdltésének idépontja: 2025.08.22.

Publikalas tervezett idépontja: 2025.07.24.

A pdlydzati kifrds kézzétevéje a Miniszterelnéki Kormdnyiroda (MK). A pdlydzati kiirds a
kézigazgatdsi szerv dltal az MK részére megkiildott adatokat tartalmazza, {gy annak tartalmdért a
hatdlyos jogszabdly alapjdn a pdlydzatot kiiro szerv felel.
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