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ÁLLÁSPÁLYÁZAT

ÚJSZENTIVÁNI POLGÁRMESTERI HIVATAL

Újszentiváni Polgármesteri Hivatal

pályázatot hirdet Közszolgálati jogviszony (Kttv.) keretében

Személyügyi és pénzügyi-gazdálkodási ügyintéző
Munkakör/feladatkör betöltésére.

Tevékenységi kör (ellátandó feladatok): Az  államháztartás rendje szerint az önkormányzat, 
nemzetiségi önkormányzat pénzügyi, gazdálkodási, számviteli feladatai. A Magyar Államkincstár 
részére teljesítendő adatszolgáltatások elkészítése. MÁKebr42, ÖNGM program és e-adat 
rendszerek kezelése, használata. Költségvetés tervezés és közreműködés a rendelettervezet 
elkészítésében;előirányzatok felhasználásának ellenőrzése, módosítása, éves beszámoló 
készítése. Állami támogatások igénylése,  elszámolása vagyongazdálkodási feladatok. 
Adatszolgáltatások és jelentések végzése a jogszabályokban meghatározottak szerint. 
Személyügyi feladatok ellátása, ezen belül közalkalmazotti /köztisztviselői foglalkoztatotti 
jogviszonnyal és munkaviszonnyal kapcsolatos feladatok ellátása napi szinten KIRA programban 
(kinevezés, módosítás, jogviszony megszüntetés, átsorolás, távollétek  rögzítése - kezelése - 
nyilvántartása, egyéb juttatások, táppénz rögzítése, költségtérítések számfejtése). Munkáltatói 
igazolások kiadás. Folyamatos kapcsolattartás a MÁK illetményszámfejtő iroda munkatársaival. 
Hivatali szervek felé történő adatszolgáltatások elkészítése. 

Betöltendő állás szakmacsoportja: gazdasági

FEOR besorolás: 3611 Pénzügyi ügyintéző (a pénzintézeti ügyintéző kivételével)

Betöltendő állás munkakörének szakterülete (munkakörcsalád): 
Gazdálkodás/logisztikai/pénzügyi

Betöltendő állás jogviszonya: Közszolgálati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatás időtartama, munkaideje, munkarendje, formája: Határozatlan, 40 óra, teljes 
munkaidő (heti 40 óra), Teljes munkaidő

Munkavégzés helye: Újszentiván

Feltételek, Előnyök

Pályázati feltételek:
Jogállásból fakadó jogszabályi követelmények:

- Büntetlen előélet

- Cselekvőképesség

- Magyar állampolgárság

- Vagyonnyilatkozattételi eljárás lefolytatása



KÖZSZOLGÁLLÁS sorszám: 81426

Intézményi iktatószám: 1852/2024

Elvárt végzettség/képesítés:

- 4. Érettségi,  vagy középfokú szakképesítés vagy szakképesítés-ráépülés  
felső középfokú részszakképesítés vagy szakképesítés  szakma - középfokú 
szakképzettség  szakképesítés  speciális készségfejlesztő szakiskolai szakképzettség , 
Egyéb végzettség, munkaügyi és társadalombiztosítási végzettség

Elvárt szakmai tapasztalat időtartama (év): 2

Egyéb pályázati feltétel meghatározása:

- - Önkormányzati, költségvetési szférában szerzett szakmai tapasztalat

- - Mérlegképes könyvelő képesítés

- -ASP szakrendszer gyakorlati ismerete

- - közigazgatási alapvizsga, szakvizsga megléte

Pályázat elbírálása során előnyt jelent:
A pályázat elbírálása során előnyt jelent a szakmai tapasztalat?: Nem

A pályázat elbírálása során előnyt jelent a vezetői tapasztalat?: Nem

Egyéb pályázati előnyök:

- Közszférában, személyügyi és munkaügyi  területen szerzett tapasztalat

- ASP, KIRA számfejtő program ismerete

A pályázat elbírálása során előnyt jelentő személyes kompetenciák:

- Hatékony munkavégzés (alap)

- Együttműködés (alap)

- Irodai informatikai rendszerek, alkalmazások használata (ügyintézői)

- Elvégzett feladatok ellenőrzése, korrigálása, felelősségvállalás az elvégzett 
munka minőségéért (egyéb)

- Határidők betartása (egyéb)

A pályázat részeként benyújtandó igazolások, alátámasztó dokumentumok:

- Fényképpel ellátott szakmai önéletrajz

- Három hónapnál nem régebbi erkölcsi bizonyítvány

- Hozzájáruló nyilatkozat pályázati anyagba betekintésről

- végzettséget, szakképesítést igazoló okiratok másolata

A pályázat benyújtásának határideje: 2024.10.01. 07:00
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A pályázat elbírálásának határideje: 2024.10.10. 07:00

A pályázati kiírás további közzétételének helye: www.ujszentivan.hu

Állás tervezett betöltésének időpontja: 2024.10.12.

Publikálás tervezett időpontja: 2024.08.29.

A pályázati kiírás közzétevője a Miniszterelnöki Kormányiroda (MK). A pályázati kiírás a 
közigazgatási szerv által az MK részére megküldött adatokat tartalmazza, így annak tartalmáért a 
hatályos jogszabály alapján a pályázatot kiíró szerv felel.


