Budapest Févaros IV. ker. Ujpest Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala

a kozszolgalati tisztviselokrdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény 45. § (1) bekezdése alapjan
palyézatot hirdet

Budapest Févaros IV. ker. Ujpest Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
Pénzigyi és Szamviteli Osztaly

Pénziigyi és szamviteli ligyintézo (4 f6)
munkakor betoltésere.
A kozszolgalati jogviszony idétartama:
hatarozatlan ideji kozszolgalati jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaid6
A munkavégzés helye:
Budapest, V. ker., Istvan Ut 14.
A munkakoérhoz tartozé fébb tevékenységi korok:

- Banki utalasokkal és készpénzmozgasokkal kapcsolatos ligyek intézése; - Elszamolasokkal
kapcsolatos adminisztracio vezetése; - Beérkezo szamlak eldzetes feldolgozasa az eljarasok
szerint; - Kimend szamlak elkészitése; - Vevoi- és szallitoi szamlak rogzitése a rendszerben; -
Kis- és nagy értékii beszerzések aktivalasanak és lizembe helyezésének nyilvantartasa;
kdnyvelése és a targyi eszkdz leltarban valo részvétel eés leltar-kiértékelése - Analitikus
nyilvantartasi feladatok, partner egyenlegkozlok készitése, - nyomon kovetése, felszolitd
levelek kikuldese; - Szerzédések kikiildése-, beérkeztetése, és nyomon kovetése; -
Finanszirozasi dokumentaciok 6sszeallitasa, kezelése; - Bank-pénztar naprakész konyvelése; -
Napi szamviteli feladatokban és a havi / éves zarlati feladatokban aktiv részvétel; - Fékonyvi
kivonatok rendszeres ellenérzése; - Ervényesités; - Pénziigyi és eseti kimutatasok, riportok
készitése; - Havi, negyedéves, éves, idOszakos bevallasok, jelentések, analitikak, statisztikak
és éves beszamolO készitése; - Zarlati feladatok el6készitése, fokonyv évvégi rendezése,
bevallasok beszamolo elkészitésében részvétel, - Szoros kapcsolattartas intézményekkel,
tgyfelekkel és a hatdsagokkal; - Iratok kezelése és egyéb adminisztracios feladatok.

Jogallas, illetmény és juttatasok:

A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatdsokra a kozszolgalati tisztviselokrol
sz016 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezései az iranyadok.



Palyazati feltételek:

— Magyar allampolgarsag,

— Cselekvoképesség,

— Biintetlen el6élet,

— Kozépiskola/gimnazium, €s pénziigyi szamviteli ligyintézoi végzettség (vagy a
29/2012. (I11. 7.) Korm. r. 1. melléklet 19. pontja alapjan meghatarozott
végzettségek,

— Vagyonnyilatkozat tételi eljaras lefolytatasa,

— Koltségvetési szervnél, és/vagy hasonld munkakorben szerzett legalabb 2-3
éves szakmai tapasztalat

— Erés szintii MS-Office- és szamitogépes ismeretek

— Preciz, pontos, gyors, rendezett munkavegzés, atlathato igényes munka

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:
— Foiskola,
—  mérlegképes konyveldi végzettség
— Konyveldi programok ismerete
— Forras Net program ismerete
— Bevallasok, beszdmolé készitésében szerzett tapasztalat
— Vezet6i szamviteli elvek és gyakorlat ismerete
— Adodjogszabaly naprakész ismerete
— Aht. mérlegképes konyvel6i végzettség

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

— részletes szakmai 6néletrajz

— avegzettségeket tanusito okiratok masolata

— 90 napnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvany

— a palyazo nyilatkozata arrdl, hogy a palyazati anyagaban foglalt személyes
adatainak a pdalyazati eljardssal 0Osszefliggésben sziikséges kezeléséhez
hozzajarul,

— Kérjuk, a targyban feltlintetni a 34/2019/P. nyilvantartasi szamot a munkakor
megnevezésével.

A munkakor betolthetéségének idopontja:

A munkakdr a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betolthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2020. januar 15.

A pélyazatok benyujtasanak maédja:

— Elektronikus uton Polgarmesteri Hivatal részére a palyazat@ujpest.hu E-mail
cimen keresztil



A pélyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak modja, rendje:
A munkaltaté az 0j kozszolgalati jogviszony esetén 6 honap probaidot kot ki. A palyazat
eredményérdl az érintettek irdsban értesitést kapnak. A palyazat kiirdja a palyazati eljaras

eredménytelenné nyilvanitasanak jogat fenntartja.

A péalyéazat elbiralasanak hatérideje: 2020. januér 21.
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