NEGETTGITOR AT KOZSZOLGALLAS sorszam: 84584
F TAMOGATASKEZELO
Intézményi iktatdszam: NKTK/5913/2024

ALLASPALYAZAT
NEMZETI KULTURALIS TAMOGATASKEZELO
Jogi Igazgatdsag, Dokumentumkezelési Osztaly

palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében
Iratkezelési referens

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): - postai killdemények érkeztetése;
- az elektronikus és papiralapu tértivevények kezelése;
- kimend levelek postai iton torténd tovabbitasa, a felad6jegyzékek ellendrzése;

- kapcsolattartdas a Magyar Postaval, kiildeményekkel kapcsolatos reklamacidk,
megkeresések intézése;

- kozremiikodés a POSZEIDON (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezel6 rendszer verzid
frissitéseinek nyomon kovetésében, a rendszerben végrehajtott valtozasok ellenérzésében;

- kozremiikodés a  dokumentumkezelési  szakteriiletet  érint6  szabdalyozok
feliilvizsgalataban, a mddositasok el6készitésében és felterjesztésében;

- kozremiikodés az irattari feladatok ellatasaban a jogszabalyok és belsé szabalyozok
el6irasai szerint;

- kozremlikodés az iratanyagok évenkénti feliilvizsgalatdban, a selejtezhetd és a Magyar
Nemzeti Levéltarnak atadhat6 iratokrol jegyzék készitésében, valamint a selejtezhet6 iratok
megsemmisitésre vald el6készitésében.

FEOR besorolas: 3910 Egyéb tligyintézd

v

Betéltendo allas munkakorének szakteriilete (munkakércsalad): Ugyviteli

7 oz

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 Tamogataskezel§ célja, hogy iigyfél-,
és szolgaltatascentrikus, hatékony és eredményes kormanyzati hattérintézményként miikodjon a
Kulturalis és Innovaciés Minisztérium szakpolitikai feladatainak végrehajtasa soran.

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

A prébaid6 4 honap. A munkakdr a palyazat elbiralasat kdvet6en azonnal betodlthetd.
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Feltételek, El6nyok
Palyadzati feltételek:
Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Blintetlen el6élet
- CselekvOképesség
- Magyar allampolgarsag

- Erkolcsi bizonyitvany

Elvart végzettség/képesités:

- 4, Erettségi, vagy kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoku részszakképesités vagy szakképesités szakma - kozépfoku
szakképzettség szakképesités specialis készségfejlesztd szakiskolai szakképzettség ,
Egyéb végzettség, -  kozépfoka végzettség

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:

- Nyilatkozat arrdl, hogy 2019. marcius 1. napjat kovet6en részesiilt-e a
kormdanyzati igazgatasrdl sz616 2018. évi CXXV. torvény 285. § (9) bekezdésében foglaltak,
valaminta 112. § (12) és (14) bekezdés szerinti felmentésben, illetve végkielégitésben.

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

A palyazat elbiralasa soran eldonyt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati elonyok:

- - POSZEIDON (EKEIDR) Irat és Dokumentumkezel6 rendszer
ismerete;

- - Felhasznal6i szintli szamitégépes ismeretek (Office csomag,
kiilon6sen Word, Excel, Outlook);

- - Hasonlé munkakoérben szerzett tapasztalat;
- - Levéltari kezeld /iratkezel6-irattaros végezettség,

- - Irattarozashoz kapcsolddé feladatok lebonyolitasaban szerzett
szakmai tapasztalat,

- - A palyazat elbiralasa soran elényt jelent6 személyes kompetenciak:
jo problémamegoldd képesség; hatékony, preciz és megbizhaté munkavégzés;
terhelhet6ség; kezdeményezbdkészség; egylittmiikodési készség; 6nallé munkavégzés.

A palyazat részeként benyujtando igazolasok, alatamaszté dokumentumok:
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- 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 6sszefiiggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul.

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

- végzettséget, szakképesitést igazol6 okiratok masolata

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2024.10.04. 00:00

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2024.10.15. 00:00

A palyazati Kkiiras tovabbi kézzétételének helye: www.nktk.hu
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2024.10.21.
Publikalas tervezett idépontja: 2024.09.22.

A pdlydzati kiirds kézzétevdje a Miniszterelnéki 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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