Nemzeti Kulturális Alap Igazgatósága
a "Közalkalmazottak jogállásáról szóló" 1992. évi XXXIII. törvény 20/A. § alapján
pályázatot hirdet
Nemzeti Kulturális Alap Igazgatósága
Pályáztatási Osztály
kollégiumi titkár
munkakör betöltésére


A közalkalmazotti jogviszony időtartama:
határozatlan idejű közalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatás jellege:
teljes munkaidő.
A munkavégzés helye:
Budapest, 1085 Budapest, Gyulai Pál u. 13.
A munkakörbe tartozó, illetve a vezetői megbízással járó lényeges feladatok:
Kapcsolattartás a kollégium tagjaival és a pályázókkal, kollégiumi ülések szervezése és azokon történő jegyzőkönyvvezetés, pályázati felhívások elkészítésében való közreműködés, beérkezett pályázatok feldolgozása és döntésre való előkészítése, szerződések készítése, befizetett nevezési díjak egyeztetése, határidő és jogcímmódosítások kezelése.
Illetmény és juttatások:
Az illetmény megállapítására és a juttatásokra a "Közalkalmazottak jogállásáról szóló" 1992. évi XXXIII. törvény, valamint a(z) 37/2008 (XII. 31.) OKM rendelet rendelkezései az irányadók.
Pályázati feltételek:
•
főiskola, pénzügyi szakirány,
•
pályáztatási területen szerzett - Legalább 3-5 év szakmai tapasztalat,
•
felhasználói szintű MS Office (irodai alkalmazások),
•
magyar állampolgárság, büntetlen előélet, cselekvőképesség.
A pályázat elbírálásánál előnyt jelent:
•    költségvetési területen szerzett - legalább 1-3 év szakmai tapasztalat,
•    felhasználói szintű Internetes alkalmazások.
Elvárt kompetenciák:
• kiváló szintű koordinációs és problémamegoldó képesség, precizitás, önállóság.
A pályázat részeként benyújtandó iratok, igazolások:
•  géppel készített szakmai önéletrajz, végzettséget igazoló dokumentum, erkölcsi bizonyítvány.
A munkakör betölthetőségének időpontja:
A munkakör legkorábban 2012. június 11. napjától tölthető be.
A pályázat benyújtásának határideje: 2012. május 29.
A pályázatok benyújtásának módja:
•  Postai úton, a pályázatnak a Nemzeti Kulturális Alap Igazgatósága címére történő megküldésével (1085 Budapest, Gyulai Pál u. 13. ). Kérjük a borítékon feltüntetni a pályázati adatbázisban szereplő azonosító számot: 27786/12, valamint a munkakör megnevezését: kollégiumi titkár.
A pályázat elbírálásának határideje: 2012. június 8
A pályázati kiírás további közzétételének helye, ideje:
•    NKA és a NEFMI honlapján a KSZK portálon való megjelenéssel egy időben.

A munkáltatóval kapcsolatos egyéb lényeges információ:
A formai és tartalmi feltételeknek megfelelő pályázatokról a pályáztatási főosztályvezető javaslata alapján az Igazgató dönt. Személyes meghallgatásra csak a pályázat alapján legesélyesebb jelentkezők esetében kerül sor.
A munkáltatóval kapcsolatban további információt a www.nka.hu honlapon szerezhet.
