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ALLASPALYAZAT
NEMZETI KULTURALIS TAMOGATASKEZELO
Humanpolitikai [gazgatdsag, Humanpolitikai Osztaly
palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében

humanpolitikai adminisztrator

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatand6é feladatok): Humanpolitikai Igazgatésag miikodésével
kapcsolatos ligyintézés, adminisztracié és iktatas hataridére torténd ellatasa.

- Fébb feladatok: Napi postazasi feladatok ellatdsa az ehhez tartoz6 adminisztracio
naprakész vezetése, papir alapi dokumentumok rendszerezése, iktatasa, leflizése, postdzasa.
Szorosan egyiitt miikddve a HR munkatarsakkal.

- A Humanpolitikai Igazgat6sag workflow rendszerének koordinacidja (Bitrix)
- Jelenléti ivek kezelése, nyomon kovetése

- [rattar kezelése, selejtezés el6készitése

- HR nyilvantartasok vezetése

- Megbizasi szerzédésekkel kapcsolatos adminisztracio és iktatas intézése.
Betoltendo allas szakmacsoportja: adminisztracio

FEOR besorolas: 3910 Egyéb tligyintézd

Jovedelem tartomany: »0-20
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Betéltendo allas munkakorének szakteriilete (munkakércsalad): Ugyviteli

s

Betoltendo allas jogviszonya: Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

Foglalkoztatas idétartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 dra, teljes
munkaidd (heti 40 d6ra), Teljes munkaid6

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

Allashirdet6 szervezet bemutatasa: A Nemzeti Kulturalis Tamogataskezel (NKTK) elsésorban
a hazai és hataron tuli kulturdlis élet tamogatasanak lebonyolitasaért felel6s szervezet, amely
palyazati aton biztosit forrasokat miivészeti, orokségvédelmi, kozmiivel6dési és egyéb célok
megvalositasahoz. A Nemzeti Kulturalis Alaprdl sz6l6 1993. évi XXIII. torvény alapjan az NKTK
kezeli a Nemzeti Kulturalis Alapot. Az NKTK célja, hogy ligyfél-, és szolgaltatascentrikus, hatékony
és eredményes kormdanyzati hattérintézményként miikodjon.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaidd; illetmény/fizetés, specidlis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.): - A préobaidé 4 honap;

- Munkdba jaras jogszabdlyon alapul6 tAmogatasa;

- Szakmai fejl6dési lehetdség.



KOZSZOLGALLAS sorszam: 148020
Intézményi iktatészam: NKTK/1827/2026

- Kérjiik brutté bérigényét megjeldlni sziveskedjen!

Feltételek, Elonyok
Pdlyazati feltételek:
Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Blintetlen el6élet
- Erkolcsi bizonyitvany

- Magyar allampolgarsag, vagy kiilon jogszabaly szerint a szabad mozgéas 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 - kozépfoku
szakképzettség szakképesités specidlis készségfejlesztd szakiskolai szakképzettség ,
Egyéb végzettség, irodai adminisztrator, ligyintézd

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- Felhasznalé6i szintli MS Office irodai alkalmazasok: Word, Excel ismerete.
- J6 kommunikacids készség, precizitas, megbizhatdsag, terhelhetdség.

- Poszeidon iktatéprogram ismerete.

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

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

- Koltségvetési szervnél szerzett relevans tapasztalat

- Poszeidon iktaté rendszer kivalé szint{i ismerete

- Adminisztraciéban, adatrogzitésben vagy HR teriileten szerzett tapasztalat

A palyazat részeként benyijtandd igazolasok, alatamaszté dokumentumok:
- végzettséget/képzettséget igazold okirat(ok) masolata

- AKjt. 20/A.§ (5) bekezdés b) pontja alapjan a palyazé a palyazathoz csatolja arrél szo6lo6
nyilatkozatat, hogy a palyazati anyagaban foglalt személyes adatainak a palyazati
eljarassal osszefliggésben szilikséges kezeléséhez hozzajarul.
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- Fényképpel ellatott szakmai 6néletrajz
- Harom hoénapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvany

- Hozzajarulé nyilatkozat palyazati anyagba betekintésrol

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2026.04.23. 00:00

Palyazat benyidjtasanak mddja: A palyazatot elektronikus Uton Pintér Szilvia humanpolitikai
igazgatd asszonynak cimezve kérjiik az allaspalyazatok@nktk.hu emailcimre megkiildeni.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2026.04.28. 00:00

A palyazati Kkiiras tovabbi kozzétételének helye: www.nktk.hu
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2026.05.04.
Publikalas tervezett idépontja: 2026.03.23.

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 kiiro szerv felel.
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