A Nemzetgazdasagi Minisztérium (1051 Budapest J6zsef nador tér 2-4.) palyazatot

hirdet

a
Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly
Pénziigyi és Szamviteli Osztalyan

hatarozatlan idejii szamviteli koordinator munkakor
betoltésére

A szamviteli koordinator feladata:

Az NGM l|gazgatas és az EUTAF leltarral alatdmasztott éves koltségvetési
beszamolok elkészitése, és a kiegészit6 melléklet szOveges indoklasanak
Osszeallitasa, féléves beszamolok és negyedéves mérleg-jelentések Osszeallitasa,
illetve jovahagyasra el6terjesztése.

Kbzremlikoddés a varhatdé maradvany felmérésében, valamint annak hataridére
torténd megallapitasaban, illetve véglegesitésében. Kozremikddés a zarszamadasi
feladatok elvégzésében, és a maradvany elszamolas 6sszeallitdsaban.
Adatszolgaltatas, kimutatdsok OsszeadllitAsa a minisztériumnal végrehajtott
konyvvizsgalat szakmai lefolytatdsahoz. A konyvvizsgalat soran tett ajanlasok
adaptalasa, az esetlegesen feltart hianyossagok kikiiszobolésének végrehajtasa.
Kozrem(ikodés az ellenérzési jelentésben foglalt megallapitasokra készitett
intézkedési terv Osszeallitdsaban.

Megkeresés esetén gazdalkodasi és szamviteli adatszolgaltatasi feladatok ellatasa.
Az NGM lIgazgatas és az EUTAF éves koltségvetése végrehajtasanak figyelemmel
kisérése, és az intézmények fékonyvi nyilvantartasa, valamint Kincstari adatok
egyez8ségének betartatasa az eléiranyzatok és a pénzforgalom tekintetében.

Az NGM lIgazgatdas és az EUTAF tamogatasi és kiadasi, valamint bevételi
eléiranyzatainak ellen6rzése, a kulonb6zd hataskorokben végrehajtott elbiranyzat-
modositasok koordinalasa.

A Minisztérium szamviteli politikaja és kotelezd6 mellékleteinek elkészitése,
aktualizalasa, illetve az abban foglaltak betartasanak ellenérzése.

Kezdeményezés és kozremikodés mindazon belsé szabalyzatok moddositasaban,
amelyek szakmailag a szamviteli feladatkorébe tartoznak.

A folyamatba épitett, elézetes és utdlagos ellendérzés biztositasa mellett az NGM
Igazgatas és az EUTAF koltségvetésének kiadasi és bevételi elbiranyzatait érintd
pénzforgalom ellenjegyzése, illetve utalvanyozésa az dsszeférhetetlenségi szabalyok
figyelembevételével.

A Magyar Allam tulajdonaban, az NGM Igazgatas, illetve az EUTAF
vagyonkezelésében |évé vagyontargyak atadas-atvételével, vagyonkezel6i jog
rendezésével kapcsolatos megallapodasok Osszeallitdsa, az allami vagyontargyak
nyilvantartasanak koordinalasa, ellen6rzése. Az NGM Igazgatdas mérlegében
szerepld részesedések nyilvantartasa.

Elkésziti az NGM Igazgatas vagyonkezelésében |év6 vagyontargyakkal kapcsolatban
a miniszternek az MNV Zrt.-hez kildendd, az adott jogugylethez torténd jovahagyd
nyilatkozatat, és a szlikséges iratokat tovabbitja az MNV Zrt.-hez.

Kincstari vagyonkataszter jelentés 0Osszedllitdsa, fékonyvi nyilvantartassal vald
egyeztetése.

A KIR szamfejté rendszerbdl érkezé bérfeladas egyeztetésének, fékonyvbe toérténd
feladasanak koordinalasa és ellenérzése.



o Minisztériumi dolgozok lakasépitésre, vasarlasara nyujtott kélcsdénokkel kapcsolatos
gazdasagi események kdnyvelésének koordinalasa.

e Az integralt pénzugyi, szamviteli nyilvantart6 Forras SQL rendszerben a szakmai
rendszergazdai feladatok ellatasa, térzsadatok kialakitasa.

o Kobzponti Statisztikai Hivatal altal kért jelentések elkészitése.

o Vezetd tavollete esetén kotelezettségvallalasok koltségvetési ellenjegyzése.
Utalvanyozasi és ellenjegyzési feladatok ellatasa.

Palyazati feltételek:

e magyar allampolgarsag, cselekvéképesség, blntetlen eléélet,
egyetemi vagy f6iskolai szintl gazdalkodasi szakon szerzett kdzgazdasz
szakképzettség a kdzszolgalati tisztviselk képesitési elbirasairdl szoldé 29/2012.
(. 7.) Korm. rendelet 3. szamu melléklet 47. szamu ,Gazdalkodassal
kapcsolatos feladatkér” megnevezési feladatkor szerint

o mérlegképes konyvel6 szakképesités

Microsoft Office felhasznaldi szintli ismerete (kilondsen Ms Word, MS Excel, Ms

PowerPoint

legalabb 3 év kdzigazgatasi szakmai gyakorlat

koltségvetési intézményben szerzett gyakorlat

Forras-SQL rendszer felhasznaléi szintl ismerete

rendszerszemléletli gondolkozas,

képesség az onallo, preciz munkavégzésre,

egyuttmikodd, rugalmas, proaktiv személyiség,

megbizhatdsag, szakmai ismeretek alkalmazasa, szervezet iranti lojalitas,

problémamegoldas, vezetési készség, felelésségtudat.

Tajékoztatjuk a Tisztelt Palyazdkat, hogy a kinevezéshez harom hénapnal nem régebbi
hatosagi erkolcsi bizonyitvany szikséges.

A palyazat érvényesen benyujthato postai, személyes vagy elektronikus uton.

A palyazathoz csatolandé dokumentumok postai és személyes benyujtas esetén:

e a palydazd szakmai életutjat részletesen bemutatd fényképes oOnéletrajz 2
példanyban,

e magyar nyelvii motivacids levél 2 példanyban,

o iskolai végzettséget és egyéb végzettséget/ismeretet tanusité okiratok masolata 2
példanyban

e nyilatkozat arrdl, hogy a palyazati anyagot az eljarasban résztvevék megismerhetik,
egy példanyban,

e nyilatkozat buntetlen el6életrdl,

o nyilatkozat arrdl, hogy a palyazati eljarast kovetéen a palyazoé hozzajarul palyazati
anyaganak a Nemzetgazdasagi Minisztérium adatbazisaban torténd rogzitéséhez, egy
példanyban,

e amennyiben nem jarul hozza palyazati anyaga megérzéséhez és adatbazisban valo
roégzitéséhez, ugy nemleges nyilatkozat csatolasa, egy példanyban.

FONTOS! Felhivjuk a Tisztelt Palyazok figyelmét, hogy postai vagy személyes benyujtas esetén
MINDEN csatolandé dokumentumot egyszerre kériink benydujtani, a bekliildétt dokumentumok
potlasara, kiegészitésére elektronikus uton nincs lehetéség és csak a hianytalan dokumentaciot
tekintjlik érvényesnek.




Elektronikus benyujtas esetén:

a palyazo szakmai életutjat részletesen bemutaté fényképes onéletrajz

¢ magyar nyelvii motivacioés levél
iskolai végzettséget és egyéb végzettséget/ismeretet/nyelvtudast tanusitd okiratok
szkennelt masolata

¢ alairt szkennelt nyilatkozat arrdl, hogy a palyazati anyagot az eljarasban résztvevok
megismerhetik,

o alairt szkennelt nyilatkozat buntetlen el6életrdl,

o alairt szkennelt nyilatkozat arrdl, hogy a palyazati eljarast kovetben a palyazé
hozzajarul palyazati anyaga adatbazisba torténé rogzitéséhez

¢ amennyiben nem jarul hozza palyazati anyaga megdrzéséhez, ugy alairt szkennelt
nemleges nyilatkozat csatolasa

FONTOS! Felhiviuk a Tisztelt Palyazok figyelmét, hogy elektronikus benyujtas esetén MINDEN
csatolandé dokumentumot egyszerre kériink benydujtani, a bekiildétt dokumentumok poétlasara,
kiegészitésére postai uton/személyesen nincs lehetéség és csak a hianytalan dokumentaciot
tekintjlik érvényesnek.

A besorolas, az illetmény, valamint az egyéb juttatdsok megallapitasa a kodzszolgalati
tisztvisel6krdl szol6 2011. évi CXCIX. térvény (Kttv.), tovabba egyéb vonatkozé jogszabalyok
és belsé utasitasok alapjan torténik.

Jelen palyazatban kiirt munkakdrre a Nemzetgazdasagi Minisztérium hatarozatlan idejd
kormanyzati szolgalati jogviszonyt létesit, azzal, hogy a Kttv. alapjan 6 hénap prébaidét kot
ki.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2013. majus 31.
e Személyes benyujtas esetén 2013. majus 31. 14:00
o Postai benyujtas esetén 2013. majus 31.
o Elektronikus benyujtas esetén 2013. majus 31. éjfélig

Az allas betolthetd: az elbiralast kbvetéen azonnal.
A munkavégzés helye: 1051 Budapest, Jézsef nador tér 2-4.

A palyazat benyujtasanak feltételei:

A palyazatot személyesen vagy postai uton — zart borittkban — a Nemzetgazdasagi
Minisztérium Személyigyi Féosztalyanak cimezve (1051 Budapest Jézsef nador tér 2-4. 1.
em. 102. sz. iroda) kérjuk benyujtani. A boritékon kérjuk feltintetni: ,NGM 20139 palyazat
szamviteli koordinator munkakorre”(palyazé neve).

A palyazatot elektronikus uton a hr@ngm.gov.hu email cimre kérjiik benyujtani, az email
targyaban kérjuk feltiintetni: NGM 20139 palyazat szamviteli koordinator munkakorre
(palyazé neve). A palyazat elektronikus uton torténd fogadasarél minden esetben
kuldiink visszajelzést emailben.

A palyazat elbiralasanak rendje:

A bizalmasan kezelt palyazatok a benyujtasi hataridét koveté 30 napon belll kerilnek
elbiralasra.


mailto:hr@ngm.gov.hu

A kivalasztott palyazok tobb kérds személyes interjun vesznek részt, ahol szakmai és
személyes ratermettséglket vizsgaljuk. A palyazat eredményérél az elbiralasra el6irt 30
napot kdvet6 8 munkanapon belll a palyazdk elektronikusan, elektronikus elérhetéség
hianyaban postai uton irasban értesitést kapnak.

A postai vagy személyes uton benyujtott palyazati anyagok az elbiralasra el6irt 30 napos
hatarid6t koveté 15 munkanapon belul a Személylgyi Féosztalyon személyesen atvehet6k.
Ezt kovetéen a papir alapu palyazatok megsemmisitésre keriilnek, tovabba — amennyiben
nem jarult hozza palyazati anyaganak adatbazisba térténd rogzitéséhez — az elektronikus
uton benyujtott palyazati anyagok is térlésre keriinek.

Felhivjuk a Tisztelt Palyazok figyelmét, hogy a hataridén tul benyujtott palyazatokat nem all
modunkban figyelembe venni. A benyujtott palyazatokat csak abban az esetben tekintjiik
érvényesnek, és Kkerllnek elbiralasra, amennyiben valamennyi - jelen palyazati
felhivasban feltintetett — formai és tartalmi feltételnek megfelelnek.

A palyazattal kapcsolatban érdeklédni lehet:
A Személylgyi Féosztalyon a 06-1-795-3830-as telefonszamon 08:00-12:00-ig.
Jelen palyazati felhivas a Nemzetgazdasagi Minisztérium honlapjan

(http://mww.kormany.hu/hu/nemzetgazdasagi-miniszterium/kozigazgatasi-allamtitkarsag)
kerllt hivatalosan kozzétételre.

A palyazati felhivas megtalalhaté ezenkivil a Kozigazgatasi és Igazsagugyi Hivatal (KIH)
honlapjan is (www.kozigallas.hu). Amennyiben a palyazati felhivasok szovegében eltérés
taldlhaté, a Nemzetgazdasagi Minisztérium honlapjan kozzétett palyazati Kkiiras
szovegét kell iranyadénak tekinteni.



http://www.kormany.hu/hu/nemzetgazdasagi-miniszterium/kozigazgatasi-allamtitkarsag
http://www.kozigallas.hu/

