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ALLASPALYAZAT
BOGACSI POLGARMESTERI HIVATAL

palyazatot hirdet Kézszolgalati jogviszony (Kttv.) keretében
Pénziigyi és munkaiigyi iigyintézo

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): Jogviszony létesitésével és megsziinésével, valamint
modositasaval kapcsolatos ligyiratok elkészitése a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak
Jogallasardl szl torvény, a Pedagégusok Uj Eletpalyajardl szélé térvény és a Kozszolgalati
tisztvisel6krdl szolé torvény alapjan. Hékozi bérszamfejtési tevékenységek, egyéb juttatdsok,
cafetéria szamfejtése a KIRA rendszerben. Tarsadalombiztositasi és csaladtamogatasi ligyek
intézése, el6készitése. Folyamatos kapcsolattartdis a Magyar Allamkincstar iigyintézéivel,
elektronikus adatkiildés, foglalkoztatasi adatok kezelése, modositasa, szamfejtés el6készitése,
dokumentumok, tigyiratok postazasa, iktatas ASP rendszerben. Munkatigyi tigyintézés, munkajogi
kérések, tligyek intézése, el6készitése. Alléspélyézatok kiirasa, palyazatok kezelése,
nyilvantartdsa. Megbizasi szerz6dések készitése, kezelése és szamfejtése, tavollét jelentések
rogzitése, szabadsagolasi terv készitése, vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos tligyintézés, a
teljesitményértékelési rendszer (TER) tAmogatoéi feladatainak ellatasa.

ASP rendszerben hazi pénztar kezelése, beszedi az egyéb dijakat, befizetéseket, parkold bevételét.
Rendszeres és nem rendszeres juttatasok kifizetése, utikoltség elszamolds, gépkocsi
lizemeltetéssel kapcsolatos elszamolasok.

Havi rendszerességgel esedékes szamlakat elkészitése.

Folyamatosan vezeti az ingatlan-vagyon nyilvantartast (IVK és KATI)
Az 6nkormdanyzat vagyonbiztositasahoz kapcsolodé feladatok ellatésa.
Leltarozas, selejtezés feladatainak ellatasa.

Betoltend6 allas szakmacsoportja: HR és munkaiigy,gazdasagi

Betoltend6 allas munkakoérének szakteriilete (munkakoércsalad):
Gazdalkodas/logisztikai/pénziigyi

v

Betoltendd allas jogviszonya: Kozszolgalati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatas iddtartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 ora,
Altalanos, Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Bogacs

Allashirdeté szervezet bemutatisa: A Bogacsi Polgarmesteri Hivatal 6nallé Polgarmesteri
Hivatal. A kinevezésre 6 honapos probaidd kikotésével keriil sor. A palyazattal kapcsolatban
felmeriil6 kérdésekre tajékoztatast dr. Papp Adrienn jegyz6 ad a 06-49/534-402-es
telefonszamon és a jegyzo@bogacs.hu e-mail cimen.
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Feltételek, Elonyok
Pdlyazati feltételek:
Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:

- Blintetlen el6élet

- Cselekv@képesség

- Magyar allampolgarsag

- Erkolcsi bizonyitvany

Elvart végzettség/képesités:

- 4. Erettségi, vagy kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoku részszakképesités vagy szakképesités szakma - Kkozépfoku
szakképzettség szakképesités specidlis készségfejleszté szakiskolai szakképzettség ,
Pénziigy, bank és biztositas, Pénziigyi ligyintéz6

- 4. Erettségi, vagy kozépfokt szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoku részszakképesités vagy szakképesités szakma - kozépfoku
szakképzettség szakképesités specidlis készségfejlesztd szakiskolai szakképzettség ,
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Egyéb végzettség, Munkaiigyi és TB ligyintéz6

Elvart szakmai tapasztalat id6tartama (év): 0

Pdlyazat elbirdldsa sordn elonyt jelent:
A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:

- Onkorményzatnal, koltségvetési szervnél munkaiigyi és pénziigyi
tertileten szerzett gyakorlat

- Mérlegképes konyveldi képesités

- ASP, Ingatlanvagyon-kataszter és KIRA rendszer felhasznaléi szintii
ismerete

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent6 személyes kompetenciak:
- Onallésag (alap)
- Szakmaisag, szakértelem, szakmai felkésziiltség, szaktudas (ligyintézéi)
- Kitartas (egyéb)

- Elvégzett feladatok ellendrzése, korrigalasa, felel6sségvallalas az elvégzett
munka mindségéért (egyéb)

- Hatarid6k betartasa (egyéb)
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A palyazat részeként benyijtandé igazolasok, alaitamaszté dokumentumok:
- végzettséget/képzettséget igazold okirat(ok) masolata
- Fényképpel ellatott szakmai 6néletrajz
- Harom hénapndl nem régebbi erkoélcsi bizonyitvany

- Hozzajarul6 nyilatkozat palyazati anyagba betekintésrol

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2024.02.28. 00:00

A palyazat elbiradlasanak modja: A meghallgatast kévetGen a kinevezésrél a polgarmester
egyetértésével a jegyz6 dont. Hatarozatlan idejli koztisztvisel6i jogviszony létesitése, 6 havi
prébaidd kitoltésével. A kiiré fenntartja a jogot arra, hogy a palyazatot eredménytelennek
nyilvanitsa.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2024.03.01. 00:00

A palyazati Kkiiras tovabbi kozzétételének helye: www.bogacs.hu

Allas tervezett betoltésének idépontja: 2024.03.04.

Publikalas tervezett id6pontja: 2024.02.03.

A pdlydzati kiirds kézzétevdje a Beliigyminisztérium (BM). A pdlydzati kiirds a kézigazgatdsi szerv
dltal az BM részére megkiildétt adatokat tartalmazza, igy annak tartalmdért a hatdlyos jogszabdly
alapjdn a pdlydzatot kiiré szerv felel.
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