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

humanpolitikai referens

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): Tevékenységi kor (ellatandé feladatok):

s sz

- ellatja az 1j belépdk beléptetési adminisztracidjat az Gj belépd szervezeti egysége altal
meghatarozott eszkoz és a jogosultsag korében, segiti beillesztését a munkahelyén;

- kozremiikodik az NKTK-nal 1étesitett munkakorok meghatarozasaban,
- elkésziti a munkakori leirdsok mintadokumentumait;

- kozremiikodik az NKTK személyi juttatasaira, létszam-, bér- és jutalmazasi kereteinek
felhasznalasara, valamint a béralapot terhel6 egyéb Kkifizetésekre vonatkozé dontés
el6készitésben és végrehajtasaban;

- részt vesz az NKTK allomanyaba felvételre keriil6 kozalkalmazottak toborzasi és
kivalasztasi folyamatanak szabdalyozasaban,

- ellitjia a toborzasokkal kapcsolatos jogszabalyokban és bels6 szabalyzatokban
meghatarozott feladatokat;

- ellatja az NKTK allomanyaba tartoz6 kozalkalmazottak képzéseinek nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatokat, és az id6szakos munka- és tlizvédelmi oktatassal kapcsolatos feladatokat;

- felelés a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, valtozasaval, illetve megsziinésével
kapcsolatos jelentési kotelezettségek hatarid6ben torténd teljesitéséért,

- felel6s a kozalkalmazotti jogviszony létesitése és fennallasa, valamint megsziinése soran a
kozalkalmazottakat  érint6  személyiligyi dokumentumok  elkészitéséért, kiadasaért,
dokumentalasaért;

- gondoskodik a személyi iratok nyilvantartasarol, kezelésérol, 6rzésérol;

- elldtja a munkaligyi programok és nyilvantartasok, tovabba a személy- és munkatigyi
adatbazisok szabalyszeri vezetését;

- feltigyeli és ellendrzi a feladatra forditott tevékenység nyilvantartasara szolgal6 munkaid6
nyilvantartasi rendszer, elszamolé rendszer naprakész vezetését, miikodtetését;

- részt vesz a gazdalkodasi lehet6ségek és a Kkotelezettségek 0Osszhangjanak
megteremtésében, a koltségvetési szerv miikodésében és gazdalkoddsdban a gazdasagossag, a
hatékonysag, illetve az eredményesség kovetelményeinek érvényesitése érdekében.

v

Betoltendo allas szakmacsoportja: HR és munkaiigy

s

FEOR besorolas: 3910 Egyéb tligyintézd

v

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

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

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

Allashirdet6 szervezet bemutatasa: A Nemzeti Kulturalis TAmogataskezeld nevéhez illen és
kormanyzati hatterének megfelel6en az emberi eréforrasok lehetd leghatékonyabb kiaknazasat
célzo intézmény. Az NKTK célja, hogy tligyfél-, és szolgaltatascentrikus, hatékony és eredményes
kormanyzati hattérintézményként miikodjon a Tarsadalmi Kapcsolatokért és Kulturaért Felel6s
Minisztérium szakpolitikai feladatainak végrehajtasa soran.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacio (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaido; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.): - A probaid6 4 honap;

- Munkdba jaras jogszabalyon alapul6 tAmogatasa;

- Szakmai fejl6dési lehetdség.

Feltételek, Elonyok
Pdlyazati feltételek:
Jogallasbdl fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Biintetlen el6élet
- Erkolcsi bizonyitvany

- Magyar allampolgarsag, vagy kiilén 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 kozépfoka részszakképesités vagy szakképesités szakma - Kkozépfoku
szakképzettség szakképesités specidlis készségfejlesztd szakiskolai szakképzettség ,
Human tudomanyok és miivészetek, m.n.s., HR, gazdasagi, jogi vagy mas relevans teriilet

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- Felhasznaloi szintli MS Office irodai alkalmazasok: Word, Excel ismerete.

- J6 kommunikacids készség, precizitds, megbizhat6sag, terhelhetdség.

Pdlyazat elbirdldsa sordn elonyt jelent:
A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen
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A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelent a vezet6i tapasztalat?: Nem

Egyéb palyazati el6nyok:

Koltségvetési szervnél szerzett relevans tapasztalat
KIRA rendszer ismerete

Jogasz végzettség

JDolBer program ismerete;

a kozalkalmazottak jogallasarol szo6ld 1992. évi XXXIII. tv. (Kjt.) ismerete.

A palyazat részeként benyujtandd igazolasok, alatamaszté dokumentumok:

- A Kjt. 20/A.§ (5) bekezdés b) pontja alapjan a palyazé a palyazathoz csatolja arrél szo6lo
nyilatkozatat, hogy a palyazati anyagaban foglalt személyes adatainak a palyazati
eljarassal 6sszefliggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul.

- részletes szakmai 6néletrajz

- Nyilatkozat biintetlen el6életrdél

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2026.09.13. 23:00

Palyazat benyudjtasanak moédja: A palyazatot elektronikus uton Pintér Szilvia humanpolitikai
igazgatd asszonynak cimezve kérjlik az allaspalyazatok@nktk.hu e-mailcimre megkiildeni.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2026.09.20. 23:00

A palyazati Kiiras tovabbi kozzétételének helye: www.nktk.hu

Allas tervezett betoltésének idépontja: 2026.09.21.

Publikalas tervezett id6pontja: 2026.08.19.

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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