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ALLASPALYAZAT
NEMZETI KULTURALIS TAMOGATASKEZELO
Gazdasagi Igazgatdsag
palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében

titkarsagi referens

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): - Poszeidon Irat- és Dokumentumkezel rendszerben
iratok elektronikus atadasa, atvétele, iktatasa, postazasa;

- a Gazdasagi Igazgatésaghoz kapcsolddé feljegyzések, levelek elkészitése;

- a Gazdasagi Igazgatdsagra érkezd és kimend iratok, levelek postdzasaval kapcsolatos
adminisztrativ feladatok ellatasa (az NKTK napi beérkezd leveleinek atvétele, kiils6 postazasra
torténd atadasa; postai kiildemények érkeztetése, tovabbitsa az NKTK illetékes szervezeti
egységei felé);

- végrehajtja az NKTK iratanyagainak a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok el6irasai szerinti
irattarba helyezését;
- egyes beszerzések lebonyolitasa;

- kozremiikodik a megrendelések megfelel6 helyen torténé adminisztralasaban,
teljesitésigazolasok kidllitdsaban, statisztikak, kimutatasok készitésében;

- vezeti és nyilvantartja a Gazdasagi Igazgat6sag munkatarsainak éves szabadsagat;
- ellendrzi a Gazdasagi Igazgatosag munkatarsainak jelenléti iveit;

- a Gazdasagi Igazgat6saghoz kapcsolddé nyilvantartasok vezetése;

- vezetOi asszisztencia (naptarkezelés, reprezentacids feladatok ellatasa)

- szervezeti egységekkel torténd kapcsolattartas.

7 oz

Betoltendo allas szakmacsoportja: adminisztracio

FEOR besorolas: 3910 Egyéb ligyintéz6

s

Betéltendo allas munkakorének szakteriilete (munkakércsalad): Ugyviteli

v

Betoltend6 allas jogviszonya: Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

Foglalkoztatas id6étartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 ora,
Altalanos, Teljes munkaid6

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

Allashirdet6 szervezet bemutatasa: A Nemzeti Kulturalis TAmogataskezelS nevéhez illéen és
kormanyzati hatterének megfelel6en az emberi er6forrasok lehetd leghatékonyabb kiaknazasat
célz6 intézmény. A Tamogataskezeld célja, hogy tligyfél-, és szolgaltatascentrikus, hatékony és
eredményes kormanyzati hattérintézményként miikodjon els6sorban a Kulturalis és Innovacios
Minisztérium szakpolitikai feladatainak végrehajtasa soran.
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A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaid6; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatds, szervezet
honlap cime stb.): Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a kézalkalmazottak jogallasarol
sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény rendelkezései, valamint a munkaltatéi dontésen alapuld
illetményrész egyedi megallapitasai az irdnyaddk. A munkakér az elbirdlds utdn azonnal

betolthetd.

Feltételek, El6nyok

Pdlyazati feltételek:

Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Biintetlen el6élet
- Cselekv@képesség

- Magyar allampolgarsag, vagy kiilon jogszabaly szerint a szabad mozgéas és
tartézkodas jogaval rendelkez6 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, Kozépfoku végzettség

Elvart szakmai tapasztalat id6tartama (év): 0
Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:

- MS Office (irodai alkalmazasok: word, excel stb.) felhasznaléi szinti
ismerete

- Onallé, preciz munkavégzés

- J6 szint{ problémamegold6 képesség

- Megbizhato korrekt, proaktiv hozzaallas
- Terhelhet6ség, stressz tiir6 képesség

- Kapcsolatteremtd készség

Pdlydzat elbirdldsa sordn elényt jelent:

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

- Hasonlé munkakorben szerzett tapasztalat
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A palyazat részeként benyijtandé igazolasok, alaitamaszté dokumentumok:

- AKjt. 20/A.§ (5) bekezdés b) pontja alapjan a palyazo a palyazathoz csatolja arrdl sz6ld
nyilatkozatat, hogy a péalyazati anyagaban foglalt személyes adatainak a palyazati
eljarassal osszefliggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul.

- részletes szakmai 6néletrajz

- végzettséget, szakképesitést igazol6 okiratok masolata

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.09.30. 00:00

Palyazat benyudjtasanak modja: Elektronikus uton Pintér Szilvia humanpolitikai igazgaté
részére az allaspalyazatok@nktk.hu e-mail cimen keresztiil a bruttd bérigény megjelolésével.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.10.03. 00:00

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye: www.nktk.gov.hu; www. profession.hu
Allas tervezett betdltésének idépontja: 2025.10.06.

Publikalas tervezett idépontja: 2025.09.14.

A pdlydzati kiirds kézzétevdje a Miniszterelnoki Kormdnyiroda (MK). A pdlydzati kiirds a
kézigazgatdsi szerv dltal az MK részére megkiilditt adatokat tartalmazza, {gy annak tartalmdért a
hatdlyos jogszabdly alapjdn a pdlydzatot kiiro szerv felel

gﬁ\;) \Kézszolgéllés

<




