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ALLASPALYAZAT
BUDAJENOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
Budajend Kézos Onkormanyzati Hivatal

palyazatot hirdet Kézszolgalati jogviszony (Kttv.) keretében
Humaneréforras gazdalkodas

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): Munkatigyi feladatok ellatasa és az ehhez kapcsolddo
iratok elkészitése ( A Kttv., Kjt, Mt. jogviszonyok) K6zoés Onkormanyzati Hivatal, Onkormanyzat,
Ovodai dolgozék személyi juttatisainak, egészségbiztositas ellatisainak, kozterhek
elszdmolasaval kapcsolatos feladatok elvégzése a KIRA rendszerben.

- Munkaligyi nyilvantartasi feladatok ellatasa napi szinten a KIRA programban, eseti és rendszeres
szamfejtésekhez szlikséges adatok elkészitése, ellendrzése.

- Vagyonnyilatkozatokel6készitésével, kiadasaval és 6rzésével kapcsolatos feladatok ellatasa.
- K6zszolgalati alapnyilvantartasok elkészitése, kezelése, nyilvantartasa.

- Bérleti szerz6dések el6készitése.

- Az Aht. rendje szerint pénziigyi, szamviteli, kéltségvetési, gazdalkodasi feladatok ellatasa.

- Analitikus nyilvantartadsok vezetése, fékonyvvel valé egyeztetése, ellendrzése,
kotelezettségvallalasok kezelése.

- Banki utalasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.
- Szamlazasi feladatok ellatasa.

- Hazi pénztar vezetése.

- Kapcsolatot tart a helyi civil szervezetekkel,

- E-ADAT, ONEGM nyilvantartasok kezelése, llami timogatasok igénylése, elszdmolasa az EBR42
rendszerben.

- Vagyongazdalkodasi, selejtezési és leltarozasi feladatok ellatasa.

- Vagyonnal kapcsolatos, pénziigyi nyilvantartasok vezetése.

Betoltend allas szakmacsoportja: HR és munkaiigy,gazdasagi

FEOR besorolas: 4129 Egyéb szamviteli foglalkozasu
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Betoltend6  allas munkakérének  szakteriilete (munkakércsalad): Emberi
er6forrasi/oktatasi, képzési,Gazdalkodas/logisztikai/pénziigyi
Betoltend6 allas jogviszonya: Kozszolgalati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatas id6tartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 6ra, teljes
munkaidd (heti 40 6ra), Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Budajend

A munkavégzés pontos helye: Budajend Kozos Onkormanyzati Hivatal 2092 Budajend, F§ utca
1.-3.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaid6; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatads, szervezet
honlap cime stb.): A jogallasra az illetmény megallapitdsara a 2011.évi CXCIX. torvény A
kozszolgalati tisztvisel6krdl sz6lé6 rendelkezései az iranyadok.

Munkaltat6i dontés alapjan személyi illetmény keriil megallapitasra.

Ajogviszony 6 honapos probaidé kikotésével jon 1étre.

Feltételek, El6nyok
Palyadzati feltételek:
Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Blintetlen el6élet
- CselekvOképesség
- 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 specidlis készségfejleszté szakiskolai szakképzettség ,
Egyéb végzettség, Kozépfok-szakképzettség, a 29/2012 (II.7). Korm. rendelet 1.
melléklet 23.pontja szerinti végzettség

- 4. Erettségi, vagy kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoka részszakképesités vagy szakképesités szakma - Kkozépfoku
szakképzettség szakképesités specidlis készségfejlesztd szakiskolai szakképzettség ,
Egyéb végzettség, Kozépfok- pénziigy-szamvitel szakképzettség, a 29/2012 (II1.7). Korm.
rendelet 1. melléklet 19. pontja szerinti végzettség

Elvart szakmai tapasztalat id6tartama (év): 1

Pdlyazat elbirdldsa sordn elonyt jelent:
A palyazat elbiralasa soran elonyt jelenté végzettség/képesités:
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- 6. Fels6foku végzettséghez kotott szakképesités alapképzés (Bsc vagy BA),
Egyéb végzettség, Fels6oktatasban szerzett kozszolgalati, emberi eréforras gazdalkodasi,
munkaligyi és tarsadalombiztositasi szakképesités

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen
A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:

- Kozigazgatasi alap és szakvizsga

- Telepiilési onkormanyzatoknal hasonlé munkakorben szerzett szakmai
tapasztalat

- KIRA rendszer hasznalata

- ASP rendszer hasznalata

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent6 személyes kompetenciak:
- Hatékony munkavégzés (alap)
- Probléma-megold6 készség (alap)
- Eljarasrendi ismeretek (ligyintéz6i)
- Elkotelezettség, megbizhatdsag (Etikus magatartas) (egyéb)
- Hatarid6k betartasa (egyéb)

A palyazat részeként benyujtando igazolasok, alatamaszt6 dokumentumok:

végzettséget/képzettséget igazold okirat(ok) masolata

fényképes onéletrajz (87/2019.(1V.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan
Adatkezelési nyilatkozat

Harom honapndl nem régebbi erkoélcsi bizonyitvany

Hozzajaruld nyilatkozat palyazati anyagba betekintésrol

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.06.22. 00:00

Palyazat benyujtasanak modja: elektronikus uton: Babjakné Bocsok Anna jegyz6 részére a
jegyzo@budajeno.hu. email cimre megkiildéssel

A palyazat elbiralasanak mddja: A palyazati feltételeknek megfelelé és hianytalan palyazatot
benyujté palyazok személyes meghallgatason vesznek részt.

A palyazat kiiréja a palyazat eredménytelené nyilvanitas jogat fenntartja.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.06.26. 00:00

A palyazati Kiiras tovabbi kozzétételének helye: Budajend kozség Onkormanyzat honlapja
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Allas tervezett betoltésének idépontja: 2025.07.01.
Publikalas tervezett id6pontja: 2025.06.07.

A pdlydzati kiirds kézzétevéje a Miniszterelnéki Kormdnyiroda (MK). A pdlydzati kiirds a
kézigazgatdsi szerv dltal az MK részére megkiildétt adatokat tartalmazza, igy annak tartalmdért a
hatdlyos jogszabdly alapjdn a pdlydzatot kiiré szerv felel.
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