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Nevelési és Kulturalis Intézmények Gazdasagi Szolgalata

kozalkalmazotti jogviszony keretében foglalkoztatott munkatarsat keres

személyzeti ¢é¢s munkaugyi foeloado

munkakor betoltésére

Hatarozatlan idejii kozalkalmazotti jogviszony teljes munkaidében.

1. Leend6é munkatarsunk feladatai:

Alapvet6 feladata a munkavallaléi jogviszonnyal, az illetményekkel kapcsolatos tigyek rendezése, ellenérzése
az NGSZ-hez rendelt intézmények, valamint az NGSZ alkalmazottai vonatkozasaban.

2.

a)

b)

9)

Ellendrzi az NGSZ-hez rendelt intézmények altal bekiildott munkaiigyi dokumentumokat, elokésziti
pénziigyi ellenjegyzésre és szamfejtésre adasra.

Végrehajtja az NGSZ-hez rendelt intézmények nem rendszeres kifizetéseinek, az utazasi koltségtérités
és egyéb koltségtéritések, a megbizasi dij kifizetéseinek szamfejtését a kozponti illetményszamfejtd
program (KIRA) hasznalataval, ellenérzi a szamfejtéshez sziikséges dokumentumokat, feladasokat. A
szamfejtést kovetden elkésziti a pénziigyi teljesitéshez az utalvanyrendeltet.

Kozvetleniil biztositja az NGSZ bér és munkaiigyi adatainak folyamatos vezetését, karbantartasat,
naprakészségét a MAK koézpontositott illetményszamfejté rendszer (KIRA) és SAMU modul
hasznalatan keresztiil.

Elkésziti a kozalkalmazottak jogviszony létesitésével, modositasaval, megsziintetésével Osszefiiggd
okmanyokat, elvégzi a biztositottak be és kijelentését.

Végrehajtja az NGSZ nem rendszeres kifizetéseinek, az utazasi koltségtérités és egyéb koltségtéritések,
a balatonkenesei tabor bérjellegii kifizetéseinek szamfejtését a kdzponti illetményszamfejtdé program
(KIRA) hasznalataval ellenérzi a szdmfejtéshez sziikséges dokumentumokat, a szamfejtést kovetden
elkésziti a pénziigyi teljesitéshez az utalvanyrendeletet.

Rogziti a KIRA programban a munkabéreléleg kérelmeket, gondoskodik a munkabérel6legek
nyilvantartasanak naprakész vezetésérol, a munkabér jellegli tartozasok nyomon kovetésérol.

Gondoskodik az NGSZ dolgozdinak szabadsag tervezetének bekérésérdl, a szabadsag engedélyek
kiirasarol, a szabadsag nyilvantartasok (szabadsag karton és tavollét rogzités a KIRA modulban)
folyamatos vezetésérol, egyeztetésérol.

A munkatarsunkkal szembeni elvarasaink:

a)

b)

c)
d)

szakirany( (munkatigyi, gazdasagi) felséfoku iskolai végzettség vagy szakiranya kozép-, vagy felséfoka
szakképesités,

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

6nallo munkavégzés, tanulékonysag, hatarozott fellépés, jo kommunikacios készség.
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10.

. Csatoland¢ okiratok:

a) Onéletrajz,
b) legmagasabb iskolai végzettséget, szakképesitését igazold bizonyitvanyok, okmanyok masolata,
€) motivacios levél, referencialevél,

d) a palyazo nyilatkozata arrdl, hogy a palyazati anyagban foglalt adatainak a palyazati eljarassal
Osszefiiggd kezeléséhez hozzajarul,

e) a palyazo nyilatkozata arrol, hogy a palyazati dokumentumok hitelességét, a referenciak valodisagat a
munkaltato ellendrizheti.

A munkakor betoltésének feltétele:

Biintetlen eléélet, tovabba a palydzé nem all a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL.
torvény (a tovabbiakban: Kjt.) 20. § (2) bekezdés d) pontja szerinti biinteteljaras hatalya alatt, illetve vele
szemben nem allnak fenn a Kjt. 20. § (2d) és (2e) bekezdéseiben foglalt kizadr6 okok. Ennek igazolaséara 3
hénapnal nem régebbi, a fenti feltételeknek megfelelo erkdlesi bizonyitvany igénylése sziikséges.

. A palyazok kivalasztasanal elényt jelent:

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

. A munkakor betolthetéségének idopontja:

A munkakor legkorabban a palyazatok elbiralasat kovetden azonnal betolthetd.

. Illetmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara és a juttatdsokra a "Kozalkalmazottak jogallasarol szo16" 1992. évi XXXIIL.
torvény, valamint az intézményvezet6i rendelkezés alapjan 1étrejott megegyezés az iranyadok.

. A palyazat benyujtasanak hatarideje:

2025. majus 17.

. A palyazatok benyujtasanak modja:

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

A palyazat elbiraldsanak hatarideje:

2025. majus 27.

Kérjiik a palyazat tirgyaban megjelolni a megpalyazott munkakort!
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