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ALLASPALYAZAT
SARMELLEKI KOZ0OS ONKORMANYZATI HIVATAL
Sarmelléki K6z6s Onkorményzati Hivatal

palyazatot hirdet Kézszolgalati jogviszony (Kttv.) keretében
gazdalkodasi ligyintézo6

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): Sarmellék Kozség Onkormanyzata Szentgyorgyvar
Kozség Onkormanyzata, Sarmelléki K6zos Onkormanyzati Hivatal, Zoldgélya Ovoda és Bolcséde,
Sarmelléki Bolgdr Nemzetiségi Onkorményzat, Sarmellék-Zalavar Repiil6tér Karmentesits
Tarsulas szamlainak és bizonylatainak rogzitését, kontirozasi és konyvelési feladatait elvégzi.

Az ASP szamitégépes programmal folyamatosan elvégzi a kontirozast és a fékonyvi konyvelést.

Ellendrzi a f6konyvben rogzitett tételek helyességét, ellendrzi az egyes f6konyvi szdmlaszadmok
Osszefliggéseinek helyességét. Egyezteti a f6konyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartas
adatait havonta, de legkésébb a havi jelentés és mérlegjelentés az éves beszamold leadasi
hataridejét megel6z6en.

A szabalyszeriien kiallitott bizonylatok alapjan, /szakmai teljesités igazolasa, érvényesités,
utalvanyozas, ellenjegyzés/ vezeti a konyvviteli nyilvantartasokat /kényvelés/.

Valamennyi gazdasagi eseményrdl - a készpénzforgalomhoz kapcsol6édo kivételével -
utalvanyrendeletet elkésziti, a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés
rendjét meghataroz6 szabdlyzatban foglaltak szerint. Az utalvdnyrendeletet az eredeti
bizonylathoz tlizve irattarozza, illetve gondoskodik annak meg6rzésérol.

Részt vesz a havi jelentések, mérlegjelentések és az éves beszamol6 elkészitésében.

Az adatfeldolgozas soran a szamitdgép- vagy programhibabol ad6dé adatvesztés esetén az
adatrogzitést azonnal befejezi és a tovabbi adatvesztés elkeriilésére az informatikai felelést
haladéktalanul értesiti.

Részt vesz a selejtezések, leltarozasok végrehajtasaban. Elvégzi a leltari alapbizonylatok
szakszerli, valosagnak megfelel6 kitoltését, betartja a leltarértekezleteken elhangzott
utasitasokat, valamint részt vesz a leltarozasi, selejtezési feladatok végrehajtasaban.

Az év végi fékonyvi zarlati teend6k elvégzésében részt vesz, az analitikdkkal egyezteti a fokonyvet.
A kotelezettségvallalasrol az ASP szamitégépes programmal folyamatos nyilvantartast vezet.
Betoltendo allas szakmacsoportja: gazdasagi

FEOR besorolas: 3611 Pénziigyi ligyintézo (a pénzintézeti ligyintézo kivételével)

Betoltendo allas munkakorének szakteriilete (munkakorcsalad):
Gazdalkodas/logisztikai/pénziigyi

v

Betoltendo allas jogviszonya: Kozszolgalati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatas idétartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 dra, teljes
munkaidd (heti 40 d6ra), Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Sarmellék
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A munkavégzés pontos helye: 8391 Sarmellék, D6zsa Gyorgy utca 324.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaidd; illetmény/fizetés, specidlis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.): Az allasrol Siité Rita jegyz6nd nyujt felvilagositast a +36301027020
telefonszamon.

A kozszolgalati jogviszony 6 hénap probaidé kikotésével jon 1étre.

Feltételek, El6nyok
Pdlyazati feltételek:
Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Biintetlen el6élet
- Cselekv@képesség
- Magyar allampolgarsag
- Vagyonnyilatkozattételi eljaras lefolytatasa

- Erkélcsi bizonyitvany

Elvart végzettség/képesités:

- 4, Erettségi, vagy kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoku részszakképesités vagy szakképesités szakma - kozépfoku
szakképzettség szakképesités specialis készségfejleszté szakiskolai szakképzettség ,
Egyéb végzettség, A 29/2012. (1I1.07.) Kormanyrendelet 19. pontja (II. besor.oszt.)
meghatarozott képesitések valamelyike

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:

- Nyilatkozat, hogy hozzajarul személyes adatainak a palyazati eljarassal
Osszefliggd kezeléséhez, megismeréséhez.

- Nyilatkozat, hogy vallalja a vagyonnyilatkozat-tételi eljaras lefolytatasat.

Pdlyazat elbirdldsa sordn elényt jelent:
A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a vezet6i tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:

- ASP gazdalkodasi szakrendszer ismerete

A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelenté informatikai kompetenciak:

- Tablazatkezeld (pl. Excel) - K6zépszint
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A palyazat elbiralasa soran elonyt jelenté személyes kompetenciak:
- Irodai informatikai rendszerek, alkalmazasok hasznalata (ligyintézéi)
- Aktivitas, reagalas (egyéb)
- Eredményorientacié és motivaltsag (egyéb)

- Hatarid6k betartasa (egyéb)

A palyazat részeként benyujtando igazolasok, alatamaszté dokumentumok:
- fényképes onéletrajz (87/2019.(1V.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan
- Harom hénapndl nem régebbi erkoélcsi bizonyitvany
- Hozzajarul6 nyilatkozat palyazati anyagba betekintésrdl

- végzettséget, szakképesitést igazolo okiratok masolata

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2026.06.15. 07:30

Palyazat benyujtasanak moddja: A palyazat benyujthatd személyesen (8391 Sarmellék, Dézsa
Gyorgy utca 343.), vagy postai uton a Sarmelléki Kozos Onkormanyzati Hivatalhoz (8391
Sarmellék, D6zsa Gyorgy utca 324.), vagy e-mailben a jegyzo@sarmellek.hu cimre megkiildve. A
boritékon kérjiik feltiintetni az ligyiratszamot.

A palyazat elbiralasanak modja: A tartalmi és formai kovetelményeknek megfelelé palyazatot
benyudjtok személyes meghallgatdson vesznek részt. A hataridd leteltét kdvetéen hidnypdtlasra
nincs lehet6ség - az erkoélcsi bizonyitvany kivételével.

A palyazat kiiroéja fenntartja a jogot a palyazat eredménytelennek mindsitésére.
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2026.06.26. 16:00

Allas tervezett betdltésének idépontja: 2026.07.01.

Publikalas tervezett idépontja: 2026.06.03.

A pdlydzati kiirds kézzétevéje a Miniszterelnéki Kormdnyiroda (MK). A pdlydzati kiirds a
kézigazgatdsi szerv dltal az MK részére megkiilditt adatokat tartalmazza, {gy annak tartalmdért a
hatdlyos jogszabdly alapjdn a pdlydzatot kiiro szerv felel.
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