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ALLASPALYAZAT
NEMZETI KULTURALIS TAMOGATASKEZELO

palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében
Ugyviteli referens

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): - Poszeidon irat és dokumentumkezel6 rendszerben
iratok elektronikus atadasa, atvétele, iktatasa, postazasa;

- a Gazdasagi Igazgatésagra érkezé és kimend iratok, levelek postdzasaval kapcsolatos
adminisztrativ feladatok ellatdsa (az NKTK napi beérkezé levelek atvétele; kiils6 postazasra
torténd atadasa; postai kiilldemények érkeztetése, tovabbitasa az NKTK illetékes szervezeti
egységei felé);

- gondoskodik az NKTK iratanyagainak a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok el6irasai szerinti
irattarba helyezésérdl;

- beszerzési eljarasokhoz kapcsoldd6 adminisztracios tevékenység elvégzése;

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

- szervezeti egységekkel torténd kapcsolattartas.
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Betoltendo6 allas szakmacsoportja: adminisztracio

v

Betoltendd allas munkakorének szakteriilete (munkakércsalad): Ugyviteli
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Betoltendo allas jogviszonya: Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

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

Munkavégzés helye: Budapest

Allashirdeté szervezet bemutatdsa: A Tamogataskezel6 célja, hogy ligyfél-, és
szolgaltatascentrikus, hatékony és eredményes kormdanyzati hattérintézményként miikodjon
els6sorban a Kulturalis és Innovacids Minisztérium szakpolitikai feladatainak végrehajtasa soran.
Célja tovabba, hogy a kultura, az egészségiigy, a koznevelés, a tehetséggondozas, az ifjusagpolitika

és a sport teriiletén valamennyi kincs kiaknazhaté legyen, és minden mar meglévd érték
mindannyiunk kozos értékévé valjék.

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

A prébaidd 4 honap.
A munkakor a palyazat elbiralasat kovet6en azonnal betolthetd.

A palyazatot elektronikus Giton Pintér Szilvia humanpolitikai igazgaté asszonynak cimezve kérjiik
az allaspalyazatok@nktk.hu emailcimre megkiildeni.
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Feltételek, El6nyok

Pdlyazati feltételek:

Jogallasbdl fakad6 jogszabalyi kovetelmények:
- Biintetlen el6élet
- CselekvGképesség
- Magyar allampolgarsag

- Erkolcsi bizonyitvany

Elvart végzettség/képesités:

- 4. Erettségi, vagy kozépfokt szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoku részszakképesités vagy szakképesités szakma - kozépfoku
szakképzettség szakképesités specidlis készségfejleszté szakiskolai szakképzettség ,
Titkarsagi és irodai munka, legalabb kozépfokud végzettség

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:

- Magabiztos, felhasznalé szintli szamitégépes ismeretek (Word, Excel,
Outlook)

- Onallg, preciz munkavégzés
- Csapatmunkara vald képesség
- J6 kommunikacios, problémamegoldd, kapcsolatteremtd készség

- Terhelhet6ség, stressztliré képesség

Pdlydzat elbirdldsa sordn elonyt jelent:

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

- Hasonlé munkakorben szerzett tapasztalat

A palyazat részeként benyijtandé igazolasok, alaitamaszté dokumentumok:

Adatkezelési nyilatkozat

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 osszefliggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul.

Fényképpel ellatott szakmai 6néletrajz
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- Harom hénapndl nem régebbi erkoélcsi bizonyitvany
- Hozzajarul6 nyilatkozat palyazati anyagba betekintésrol

- végzettséget, szakképesitést igazol6 okiratok masolata

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2024.03.05. 00:00

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2024.03.10. 00:00

A palyazati Kkiiras tovabbi kozzétételének helye: www.nktk.hu
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2024.03.11.
Publikalas tervezett idépontja: 2024.02.26.

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