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Nevelési és Kulturalis Intézmények Gazdasagi Szolgalata

kozalkalmazotti jogviszony keretében foglalkoztatott munkatarsat keres

szamlaellenor, egyéb ugyintézo

munkakor betoltésére

Hatarozatlan idejii kozalkalmazotti jogviszony teljes munkaidében.

1. Leend6é munkatarsunk feladatai:

Alapveto feladata a banki utalassal, valamint készpénzzel torténd pénzmozgasok bizonylatolasanak ellendrzése,
utalasra torténd elokészitése, valamint az ezzel kapcsolatos tigyintézés.

2.

a)

b)

d)

Ellendrzi az Intézmények altal elkészitett szerzédések, megrendelok felszereltségét, KASZPER
modulban valo rogzitését, feliilvizsgalatra tovabbitja az illetékes munkatarsak részére. A KASZPER
modulban rogziti az NGSZ kozpont kotelezettségvallalasait, koveteléseit.

Ellendrzi a banki utalassal torténd pénzmozgasok bizonylatait, az utalvanyrendelet felszereltségét, a
szamlat szamszaki és formai (jogszabalynak megfelel6 kiallitas) szempontbodl, gondoskodik az
utalvanyrendeletek pénziigyi teljesitésre torténd el6készitésérol.

Ellendrzi a pénztari forgalommal, valamint a pénztari folyamatokkal kapcsolatos bizonylatokat alaki és
tartalmi, szdmszaki szempontbol.

Elvégzi a kdziizemi koltségeket tartalmazo szamlak alaki, tartalmi és szamszaki ellenérzését, rogziti a
szabalyszeriien kiallitott bizonylatokat a KASZPER, valamint az ENIKO rendszerben, a feldolgozas
megtorténtét kdvetden a bizonylatokat tovabbitja az illetékes munkatarsak részére teljesitésigazolasra,
valamint pénziigyi teljesitésre.

A munkatarsunkkal szembeni elvarasaink:

a)

b)

c)
d)

a)
b)
c)
d)

kozépfoku szakiranyl (pénziigyi-szamviteli, kdzgazdasagi, gazdasagi) iskolai végzettség; szakiranyu
kozép- vagy fels6foka szakképesités; kozépfoku iskolai végzettség és legalabb 3 éves pénziigyi teriileten
szerzett gyakorlat

Microsoft Office programok (Word, Excel) alkalmazas szintii ismerete,
magyar allampolgarsag, biintetlen el6élet, cselekvoképesség,

6nallo munkavégzés, tanulékonysag, hatarozott fellépés, jo kommunikacios készség.

. Csatolando6 okiratok:

onéletrajz,
legmagasabb iskolai végzettséget, szakképesitését igazold bizonyitvanyok, okmanyok masolata,
motivacios levél, referencialevél,

a palyazo nyilatkozata arrdl, hogy a palyazati anyagban foglalt adatainak a palyazati eljarassal
Osszefiiggd kezeléséhez hozzajarul,
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e) a palyazo nyilatkozata arrol, hogy a palyazati dokumentumok hitelességét, a referenciak valodisagat a
munkaltato ellendrizheti.

. A munkakor betoltésének feltétele:

Biintetlen eldélet, tovabba a palyazé nem all a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény (a tovabbiakban: Kjt.) 20. § (2) bekezdés d) pontja szerinti biintetdeljaras hatalya alatt, illetve vele
szemben nem allnak fenn a Kjt. 20. § (2d) és (2e) bekezdéseiben foglalt kizard okok. Ennek igazoldséara 3
hénapnal nem régebbi, a fenti feltételeknek megfeleld erkdlesi bizonyitvany igénylése sziikséges.

. A palyazok kivalasztasanal elényt jelent:

a) koltségvetési szervnél szerzett tapasztalat,
b) hasonlé munkakdrben szerzett tapasztalat
¢) TITAN rendszer ismerete.

. A munkakér betolthetéségének idépontja:

A munkakor legkorabban a palyazatok elbiralasat kovetden azonnal betolthetd.

. Illetmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara €s a juttatasokra a "Kozalkalmazottak jogallasarol szolo" 1992. évi XXXIIL
torvény, valamint az intézményvezetdi rendelkezés alapjan 1étrejott megegyezés az iranyadok.

. A palyazat benyujtasanak hatarideje:

2025. aprilis 14.

. A palyazatok benyujtasanak médja:

Amennyiben felkeltettiik érdekl6dését és megfelel a fenti kovetelményeknek, tigy a csatoland6 okiratokat
az allashirdetes@ngsz.hu e-mail cimre varjuk.

10.A palyazat elbiralasanak hatarideje:

2025. aprilis 25.

Kérjiik a palyazat targyaban megjelolni a megpalyazott munkakort!
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