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ÁLLÁSPÁLYÁZAT

NEMZETI KULTURÁLIS TÁMOGATÁSKEZELŐ

Gazdasági Igazgatóság, Üzemeltetési Osztály

pályázatot hirdet Közalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében

Üzemeltetési referens
Munkakör/feladatkör betöltésére.

Tevékenységi kör (ellátandó feladatok): - ellátja az NKTK székhelyének (1085 Budapest, 
Gyulai Pál u. 13.) és telephelyének (1143 Budapest, Szobránc u. 6-8.) üzemeltetésével kapcsolatos 
feladatokat;

- felelős az üzemeltetéssel kapcsolatos megrendelések előkészítéséért és a megrendelések 
teljeskörű lebonyolításáért a belső szabályzatokban leírtaknak megfelelően;

- elvégzi az üzemeltetéssel kapcsolatos beszerzési eljárások műszaki tartalmú előkészítését, 
indikatív árajánlatok bekérését, továbbá kapcsolatot tart a szállítókkal;

- elvégzi a beszerzett eszközök szervezeti egységekhez történő eljuttatását;

- kapcsolatot tart a szerződéses szolgáltatókkal, karbantartó cégekkel;

- ellenőrzi a külsős vállalkozók által elvégzett karbantartási és javítási feladatok teljesítését;

- közreműködik a szolgáltatók által együttműködés/szerződés keretében nyújtott 
szolgáltatásokkal összefüggő feladatok elvégzésében;

- beszerzési eljárások előkészítő anyagainak elkészítése;

- adminisztrációs feladatok elvégzése: számlanyilvántartás vezetése, megrendelések elkészítése 
és megfelelő helyen történő adminisztrálása, teljesítésigazolások kiállítása, statisztikák, 
kimutatások készítése;

- szerződésteljesítések, szerződéses határidők és szerződés időbeli hatályának nyomon követése;

- teljesítések ellenőrzése, szükséges beavatkozás kezdeményezése;

- vagyongazdálkodás körébe tartozó egyes feladatok ellátása;

- készletnyilvántartások vezetése;

- érvényesíti a beszerzési, üzemeltetési és vagyongazdálkodási feladataival összefüggésben 
felmerülő garanciális és szavatossági igényeket; 

- közreműködik a Nemzeti Kulturális Támogatáskezelő székhelyén és telephelyén iratok- és 
bútorok mozgatásában.

FEOR besorolás: 3910 Egyéb ügyintéző

Betöltendő állás munkakörének szakterülete (munkakörcsalád): Egyéb

Betöltendő állás jogviszonya: Közalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

Foglalkoztatás időtartama, munkaideje, munkarendje, formája: Határozatlan, 40 óra, 
Általános, Teljes munkaidő

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

1143 Budapest, Szobránc utca 6-8.

Álláshirdető szervezet bemutatása: A Nemzeti Kulturális Támogatáskezelő célja, hogy ügyfél-, 
és szolgáltatáscentrikus, hatékony és eredményes kormányzati háttérintézményként működjön a

Kulturális és Innovációs Minisztérium szakpolitikai feladatainak végrehajtása során.

A munkáltatóval, állással kapcsolatos egyéb lényeges információ (pl. jogviszony létesítés 
feltételei; próbaidő; illetmény/fizetés, speciális adatvédelmi tájékoztatás, szervezet 
honlap címe stb.): Az illetménymegállapítására és a juttatásikra a Közalkalmazottak jogállásáról 
szóló 1992. évi XXXIII. törvény rendelkezései az irányadók. Az illetménymegállapítás egyedileg 
történik.

A próbaidő 4 hónap. 

A munkakör a pályázat elbírálását követően 2025.08.10. napjától betölthető.

Feltételek, Előnyök

Pályázati feltételek:
Jogállásból fakadó jogszabályi követelmények:

- Büntetlen előélet

- Cselekvőképesség

- Erkölcsi bizonyítvány

- Magyar állampolgárság, vagy külön jogszabály szerint a szabad mozgás és 
tartózkodás jogával rendelkező személy, illetve bevándorolt vagy letelepedett

Elvárt végzettség/képesítés:

- 4. Érettségi,  vagy középfokú szakképesítés vagy szakképesítés-ráépülés  
felső középfokú részszakképesítés vagy szakképesítés  szakma - középfokú 
szakképzettség  szakképesítés  speciális készségfejlesztő szakiskolai szakképzettség , 
Műszaki, ipari és építőipari képzések, tovább nem bontható, Műszaki szakirányú 
végzettség

Egyéb pályázati feltétel meghatározása:

- Megbízható, korrekt hozzáállás

- Önálló, precíz munkavégzés

- Csapatmunkára való képesség

- Jó szintű szervező- és kommunikációs készség

- Bérigény megjelölése

- MS Office (irodai alkalmazások) középszintű ismerete

- Magas szintű problémamegoldó készség

Járművezetői engedély kategória: B
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Pályázat elbírálása során előnyt jelent:
A pályázat elbírálása során előnyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A pályázat elbírálása során előnyt jelent a vezetői tapasztalat?: Nem

Egyéb pályázati előnyök:

- Nyugodt, higgadt személyiség

- Előző munkáltatótól referencialevél

- Műszaki, üzemeltetési területen szerzett legalább 5 éves tapasztalat

A pályázat részeként benyújtandó igazolások, alátámasztó dokumentumok:

- Adatkezelési nyilatkozat

- A Kjt. 20/A.§ (5) bekezdés b) pontja alapján a pályázó a pályázathoz csatolja arról szóló 
nyilatkozatát, hogy a pályázati anyagában foglalt személyes adatainak a pályázati 
eljárással összefüggésben szükséges kezeléséhez hozzájárul.

- Fényképpel ellátott szakmai önéletrajz

- Hozzájáruló nyilatkozat pályázati anyagba betekintésről

- végzettséget, szakképesítést igazoló okiratok másolata

- Nyilatkozat büntetlen előéletről

A pályázat benyújtásának határideje: 2025.07.23. 00:00

Pályázat benyújtásának módja: Elektronikus úton Pintér Szilvia részére az 
allaspalyazatok@nktk.hu e-mail címen keresztül

A pályázat elbírálásának módja: A formai és tartalmi követelményeknek megfelelő pályázatok 
közül előzetes szűrés alapján kerülnek behívásra a jelöltek a személyes elbeszélgetésre. A 
benyújtási határidőt követően a munkáltatói jogkör gyakorlója dönt a pályázatokról, amelynek 
eredményéről a pályázók elektronikus úton tájékoztatást kapnak.

A pályázat elbírálásának határideje: 2025.08.08. 00:00

A pályázati kiírás további közzétételének helye: www.nktk.gov.hu

Állás tervezett betöltésének időpontja: 2025.08.10.

Publikálás tervezett időpontja: 2025.07.06.

A pályázati kiírás közzétevője a Miniszterelnöki Kormányiroda (MK). A pályázati kiírás a 
közigazgatási szerv által az MK részére megküldött adatokat tartalmazza, így annak tartalmáért a 
hatályos jogszabály alapján a pályázatot kiíró szerv felel.
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