Nemzeti Kulturális Alap Igazgatósága
a "Közalkalmazottak jogállásáról szóló" 1992. évi XXXIII. törvény 20/A. § alapján
pályázatot hirdet
Nemzeti Kulturális Alap Igazgatósága, Budapest, Gyulai Pál u. 13.
NKA Igazgatósága Pályáztatási Osztály
pályáztatási asszisztens
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:
Pályáztatási Osztályra beérkezett pályázatok feldolgozásában a kollégiumi titkárok munkájának segítése. Közreműködés a pályázati anyagok bírálatra történő előkészítésében, sokszorosítási, postázási, kézbesítési feladatok ellátása. Pályázati dossziék kezelése, iratanyagok feldolgozása.
Illetmény és juttatások:
Az illetmény megállapítására és a juttatásokra a "Közalkalmazottak Jogállásáról szóló; 1992 évi XXXIII. törvény, valamint a(z) közalkalmazottak jogállasáról szóló 1992. évi, XXXIII Törvény végrehatásáról az Oktatási és Kulturális Miniszter irányítása alatt álló egyes költségvetési szerveknél foglalkoztatott közalkalmazottak jogállását érintő egyes kérdésekről szóló 37/2008. (XII. 31.) OKM rendelet rendelkezései az irányadók.
Pályázati feltételek:
•
Középiskola/gimnázium,
•
Irodai munkakörben - Legalább 1-3 év szakmai tapasztalat,
•
Felhasználói szintű MS Office (irodai alkalmazások),
•
Magyar állampolgárság, büntetlen előélet, cselekvőképesség.
A pályázat elbírálásánál előnyt jelent:

•    Felsőfokú képesítés,
•    Pályáztató cégnél szerzett - Legalább 3-5 év szakmai tapasztalat.
Elvárt kompetenciák:
•    Kiváló szintű teherbírás, terhelhetőség.
Előnyt jelentő kompetenciák:
•    Jó szintű precizitás, kapcsolattartás.
A munkakör betölthetőségének időpontja:
A munkakör legkorábban 2011. március 16 napjától tölthető be.
A pályázat benyújtásának határideje: 2011 február 28.
A pályázatok benyújtásának módja:

•    Postai úton, a pályázatnak a Nemzeti Kulturális Alap Igazgatósága címére történő megküldésével  (1388 Budapest,  Pf.  82. ).  Kérjük  a  borítékon feltüntetni a pályázati adatbázisban szereplő azonosító számot:   5140/11, valamint a munkakör megnevezését: pályáztatási asszisztens.
A pályázat elbírálásának módja, rendje:
A formailag megfelelő pályázatokról a pályázatási osztályvezető javaslata alapján az Igazgató dönt. Személyes meghallgatásra csak a pályázatok alapján legesélyesebb jelentkezők esetében kerül sor.
A pályázat elbírálásának határideje: 2011  március 7.
A pályázati kiírás további közzétételének helye, ideje:
     NKA és a Nemzeti Erőforrás Minisztérium honlapján a KSZK portálon való
megjelenéssel egy időben.
A munkáltatóval kapcsolatban további információt  a  www.nka.hu  honlapon szerezhet.

