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ALLASPALYAZAT
NEMZETI KULTURALIS TAMOGATASKEZELO

palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében
humanpolitikai referens

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandd feladatok): Ellatja az 0j belép6k beléptetési adminisztracidjat az
Uj belépd szervezeti egysége altal meghatarozott eszkoz és a jogosultsdg korében, segiti
beillesztését a munkahelyén; kozremilikodik az NKTK-nal létesitett munkakorok
meghatarozasaban, elkésziti a munkakori lefrasok mintadokumentumait; kozremiikédik az NKTK
személyi juttatdsaira, létszam-, bér- és jutalmazasi kereteinek felhasznaldsara, valamint a
béralapot terheld egyéb kifizetésekre vonatkozd dontés el6készitésben és végrehajtasaban; részt
vesz az NKTK allomadnyaba felvételre keriil6 kozalkalmazottak toborzasi és kivalasztasi
folyamatanak szabalyozasaban, ellatja a toborzadsokkal kapcsolatos jogszabalyokban és belsd
szabalyzatokban meghatarozott feladatokat; elldtja az NKTK dallomanyaba tartozo
kozalkalmazottak képzéseinek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat, és az id6szakos munka-
és tlizvédelmi oktatassal kapcsolatos feladatokat; felelés a kozalkalmazotti jogviszony
létesitésével, valtozasaval, illetve megszlinésével kapcsolatos jelentési kotelezettségek
hataridében torténd teljesitéséért, felelés a kozalkalmazotti jogviszony létesitése és fennallasa,
valamint megsziinése sordn a kozalkalmazottakat érinté személyligyi dokumentumok
elkészitéséért, kiadasaért, dokumentalasaért; gondoskodik a személyi iratok nyilvantartasardl,
kezelésérdl, 6rzésérol; ellatja a munkatigyi programok és nyilvantartasok, tovabba a személy- és
munkaligyi adatbazisok szabalyszer(i vezetését; feliigyeli és ellen6rzi a feladatra forditott
tevékenység nyilvantartasara szolgdl6 munkaiddé nyilvantartasi rendszer, elszdmolé rendszer
naprakész vezetését, miikodtetését; részt vesz a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek
Osszhangjanak megteremtésében, a koltségvetési szerv miikodésében és gazdalkodasaban a
gazdasagossag, a hatékonysag, illetve az eredményesség kovetelményeinek érvényesitése
érdekében.
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Betoltendo allas szakmacsoportja: HR és munkaiigy

Betoltendo6 allas munkakoérének szakteriilete (munkakorcsalad): Emberi
er6forrasi/oktatasi, képzési
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Betoltend6 allas jogviszonya: Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

Foglalkoztatdas iddétartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 ora,
Altalanos, Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Budapest

Allashirdet6 szervezet bemutatasa: A Nemzeti Kulturalis TamogataskezelS nevéhez illéen és
kormanyzati hatterének megfelel6en az emberi eréforrasok lehetd leghatékonyabb kiaknazasat
célz6 intézmény. A Tamogataskezeld célja, hogy iigyfél-, és szolgaltatascentrikus, hatékony és
eredményes kormanyzati hattérintézményként miikodjon els6sorban a Kulturalis és Innovacios
Minisztérium szakpolitikai feladatainak végrehajtasa soran.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaido; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.): Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a kozalkalmazottak jogallasarol
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sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény rendelkezései, valamint a munkaltatéi dontésen alapulo
illetményrész egyedi megdallapitasai az irdnyaddék. A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetéen
azonnal betdlthetd.

A palyazatok benyujtasanak mddja: elektronikus tton Pintér Szilvia humanpolitikai igazgatd
részére az allaspalyazatok@nktk.hu e-mail cimen keresztiil.

Feltételek, Elonyok
Pdlyazati feltételek:
Jogallasbdl fakadé jogszabalyi kévetelmények:
- Blintetlen elGélet
- CselekvGképesség
- Magyar allampolgarsag

- Erkolcsi bizonyitvany

Elvart végzettség/képesités:

- 4. Erettségi, vagy kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoka részszakképesités vagy szakképesités szakma - Kkozépfoku
szakképzettség szakképesités specidlis készségfejlesztd szakiskolai szakképzettség ,
Egyéb végzettség, Legalabb kozépfoku végzettség (gimnazium)

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

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a vezet6i tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:
- KIRA rendszer ismerete;

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

- fels6fokd relevans iskolai végzettség;

- a kozalkalmazottak jogallasarol szo6l6 1993. évi XXXIII. tv. (Kjt.) ismerete.

A palyazat elbiralasa soran elényt jelenté személyes kompetenciak:
- Onallésag (alap)
- Probléma-megoldd készség (alap)
- Kommunikacids készség (alap)

- Csapatmunka, egylittmiikodés (ligyfélszolgalati)



KOZSZOLGALLAS sorszam: 38419

Intézményi iktatészam: SZHO/20-21/2023

A palyazat részeként benyijtandé igazolasok, alaitamaszté dokumentumok:
- motivaciés levél

- AKjt. 20/A.§ (5) bekezdés b) pontja alapjan a palyazoé a palyazathoz csatolja arrél szo6lo6
nyilatkozatat, hogy a palyazati anyagaban foglalt személyes adatainak a palyazati
eljarassal 6sszefliggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul.

- fényképpel ellatott szakmai dnéletrajz

- végzettséget, szakképesitést igazold okiratok masolata

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2023.10.13. 23:55

A palyazat elbiralasanak mddja: A személyes meghallgatas el6feltétele a palyazati kiirasnak
megfeleléen benyujtott palyazati anyag hianytalan megléte. A személyes meghallgatds soran
szakmai jellegli problémak megoldasara iranyulé feladat el6fordulhat.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2023.10.29. 23:55

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye: www.emet.gov.hu
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2023.10.30.

Publikalas tervezett id6pontja: 2023.09.27.

A pdlydzati kiirds kézzétevdje a Beliigyminisztérium (BM). A pdlydzati kiirds a kozigazgatdsi szerv
dltal az BM részére megkiildott adatokat tartalmazza, igy annak tartalmdért a hatdlyos jogszabdly
alapjan a pdlydzatot kiiré szerv felel.
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