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ALLASPALYAZAT
NEMZETI KULTURALIS TAMOGATASKEZELO
Jogi Igazgatdsag, Dokumentumkezelési Osztaly

palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében
dokumentumkezelési osztalyvezeto

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandd feladatok): - iranyitja és koordinalja a Dokumentumkezelési
Osztaly munkajat, ellendrzi a feladatok végrehajtasat, meghatarozza az osztaly dolgozdinak a
feladatait,

- gondoskodik a Nemzeti Kulturdlis Tdmogatdskezel6 bels6 és kiils§ irattdraban tarolt
dokumentumok 6rzésérdl, ellen6rzésérdl, sziikség szerinti selejtezésérdl,

- feltigyeli a Nemzeti Kulturalis TAmogataskezel6 dokumentumkezeld rendszerének (Poszeidon)
miikodését (adminisztratori jogok gyakorlasa, oktatds megszervezése, szolgaltatoval
kapcsolattartas),

- gondoskodik a dokumentumkezelési szakteriiletet érintd belsd szabalyozok el6készitésérdl,
jogszabalyoknak megfelel6 modositasardl,

- feliigyeli a Nemzeti Kulturalis Tamogataskezel§ iktatasi és irattarazasi feladatait,

- ellatja a Nemzeti Kulturdlis Tdmogataskezel6 egyedi iratkezelési szabdalyzatdban foglalt
feladatokat,

- kapcsolatot tart a postai szolgaltatéval, kapcsolatot tart a szervezet mas szervezeti egységeinek
vezetbivel valamint a feladatkoréhez kapcsoldddan kiilsé szervezetekkel, allami szervekkel.

7 oz

Betoltendo allas szakmacsoportja: adminisztracio

FEOR besorolas: 1121 Orszagos és teriileti kozigazgatas, igazsagszolgaltatas vezetdje

s

Betéltendo allas munkakorének szakteriilete (munkakércsalad): Ugyviteli

v

Betoltend6 allas jogviszonya: Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

Foglalkoztatas idotartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozott, 40 ora,
Altalanos, Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Budapest
A munkavégzés pontos helye: 1143 Budapest, Szobranc u. 6-8.

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

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaid6; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.): Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a kozalkalmazottak jogallasarol
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sz616 1992. évi XXXIII. torvény rendelkezései az iranyadok. Az illetménymegallapitas egyedileg
torténik.

A prébaidd 4 hénap. A munkakor a palyazat elbiralasat kovetéen azonnal betolthetd.

Feltételek, E16nyok
Palyazati feltételek:
Jogallasbdl fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Bilintetlen el4élet
- CselekvOképesség
- Erkolcsi bizonyitvany

- Magyar allampolgarsag, vagy kiilén jogszabaly szerint a szabad mozgas és
tartdzkodas jogaval rendelkezé személy, illetve bevandorolt vagy letelepedett

Elvart végzettség/képesités:

- 4. Erettségi, vagy kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoka részszakképesités vagy szakképesités szakma - Kkozépfoku
szakképzettség szakképesités specidlis készségfejleszté szakiskolai szakképzettség ,
Egyéb végzettség, -  kozépfokua végzettség

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:

- - brutt6 bérigény megjelolése

Pdlyazat elbirdldsa sordn elonyt jelent:
A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a vezetd6i tapasztalat?: Igen
Egyéb palyazati el6nyok:

- - POSZEIDON (EKEIDR) Irat és Dokumentumkezel6 rendszer
ismerete;

- - Felhasznaléi szintli szamitégépes ismeretek (Office csomag,
kiilonosen Word, Excel, Outlook);

- - Hasonlé munkakoérben szerzett tapasztalat;
- - Levéltari kezel6 /iratkezel§-irattaros végezettség,

- - Irattarozashoz kapcsolodé feladatok lebonyolitasaban szerzett
szakmai tapasztalat,

- - A palyazat elbiralasa soran elényt jelent6 személyes kompetenciak:
jo problémamegoldd képesség; hatékony, preciz és megbizhaté munkavégzés;
terhelhet6ség; kezdeményezdkészség; egyiittmiikodési készség; 6nallo munkavégzés.
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A palyazat részeként benyijtandd igazolasok, alatamaszté dokumentumok:

A Kjt. 20/A.§ (5) bekezdés b) pontja alapjan a palyazé a palyazathoz csatolja arrél szélé
nyilatkozatat, hogy a palyazati anyagaban foglalt személyes adatainak a palyazati
eljarassal 6sszefliggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul.

Fényképpel ellatott szakmai dnéletrajz
Harom hénapnal nem régebbi erkolcsi bizonyitvany
Hozzajarulé nyilatkozat palyazati anyagba betekintésrol

végzettséget, szakképesitést igazold okiratok masolata

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2026.02.20. 23:59

Palyazat benyujtasanak médja: Elektronikus uton Pintér Szilvia részére az

allaspalyazatok@nktk.hu E-mail cimen keresztiil

A palyazat elbiralasanak mddja: A formai és tartalmi kovetelményeknek megfelel6 palyazatok

kozil el6zetes szlirés alapjan keriilnek behivasra a jeloltek a személyes elbeszélgetésre. A

benyujtasi hatarid6t kovetéen a munkaltatoi jogkor gyakorléja dont a palyazatokroél, amelynek

eredményérdl a palyazok elektronikus uton tajékoztatast kapnak.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2026.02.27. 14:00

A palyazati Kkiiras tovabbi kozzétételének helye: www.nktk.gov.hu

Allas tervezett betdltésének idépontja: 2026.03.02.

Allas tervezett betoltés végének idépontja: 2031.03.01.
Publikalas tervezett idépontja: 2026.02.05.

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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