Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztérium
a "kozszolgalati tisztviselokrol sz616" 2011. évi CXCIX. torvény 45. § (1)
bekezdése alapjan
palyazatot hirdet

Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztérium
Pénziigyi és Szamviteli Foosztalyanak Szamviteli Osztalyan

szamviteli ligyintézo
munkakor betoltésére.

A kormanyzati szolgalati jogviszony idotartama:

hatarozatlan idejli kormanyzati szolgalati jogviszony

Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaid6
A munkavégzés helye:

Budapest, 1054 Budapest, Kossuth tér 2-4.

A kozszolgalati tisztviselok képesitési eléirasairol szolo 29/2012. (I11. 7.) Korm.
rendelet alapjan a munkakor betoltoje altal ellatando feladatkorok:

II. melléklet 66. pont: Koltségvetési feladatkor szamviteli feladatok
munkateriileten

Ellatando feladatok:

A pénzforgalmi valamint a pénzforgalom nélkiili tételek bizonylatokkal torténd
felszerelése, beazonositasa, az integralt pénziigyi, szamviteli nyilvantartd Forras
SQL rendszerben konyvelése, rogzitése. A KIR szamfejté rendszerbdl érkezd
bérfeladas egyeztetésének, fokonyvbe torténd feladasa, konyvelése, ellendrzése. A
KIM Igazgatas mérlegében szerepld, kovetelesek, szallitok, részesedések, fliggd,
atfutd, kiegyenlité kiadasok nyilvantartasa. Ellenjegyzési feladatok ellatasa. A KIM
[gazgatds fOkonyvi nyilvantartasa, valamint Kincstari adatok egyezdségének
betartatdsa az eldiranyzatok és a pénzforgalom tekintetében. A KIM Igazgatas
leltarral alatdmasztott éves koltségvetési beszamolok elkészitése, és a kiegészitd
melléklet szoveges indoklasanak Osszeallitasa, féléves beszamoldk és negyedéves



mérleg-jelentések Osszedllitdsa, illetve jovahagyasra eldterjesztése. Kozremiikddés
a zarszamadasi feladatok elvégzésében, ¢és a maradvany elszdmolas
Osszeallitasdban. Adatszolgaltatds, kimutatdsok oOsszeéllitasa a minisztériumnal
végrehajtott konyvvizsgalat szakmai lefolytatasdhoz, egyéb gazdalkodasi ¢és
szamviteli adatszolgaltatasi feladatok ellatdsa. A Minisztérium szamviteli politikaja
¢s kotelezd mellékleteinek aktualizaldsa. Kezdeményezés ¢és kozremiikodés
mindazon belsé szabalyzatok modositasaban, amelyek szakmailag a szamviteli
feladatkorebe tartoznak.

A munkakorhoz tartozo fobb tevékenységi korok:

Bizonylatok konyvelése, rogzitése, nyilvantartdsa, beszamolok, jelentések,
kimutatasok készitése, kozremiikddés szabalyozasi feladatokban.

Jogallas, illetmény és juttatasok:

A jogéllasra, az illetmény megallapitasdra és a juttatdsokra a "kozszolgalati
tisztviselokrdl szolo" 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

= Magyar allampolgarsag,

= CselekvOképesség,

= Biintetlen eloélet,

= A szamviteli feladatkorre tekintettel szakiranyt egyetemi vagy foiskolai
kozgazdasz végzettség,

®» Felhasznaloi szintli MS Office (irodai alkalmazasok),

= Koltségvetési intézménynél szamviteli teriileten szerzett legalabb 2 éves
szakmai tapasztalat megléte.

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:
= Mérlegképes konyveldi szakképesités,
= Forras-SQL rendszer felhasznaloi szintli ismerete

Elvart kompetenciak:

= Rendszerszemléletli gondolkodas,

= Onallo, preciz munkavégzés,

= Egylittm{ik6dd, rugalmas, proaktiv személyiség,

= Megbizhatosag, szakmai ismeretek gyakorlott alkalmazésa, szervezet iranti
lojalitas,

= Problémamegoldas, vezetési készség, feleldsségtudat.



A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

= A kozszolgalati tisztviselOk személyi irataira, a kozigazgatasi szerveknél
foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira ¢és a munkaiigyi
nyilvantartasra, a kozszolgalati alapnyilvantartasra és a kozszolgalati
statisztikai adatgytijtésre, valamint a tartalékallomanyra vonatkozo egyes
szabalyokrol szolo 45/2012. (111.20.) Korm. rendelet 1. szdmu
mellékletében meghatdrozott minta szerinti, a szakmai életutat részletesen
bemutatd magyar nyelvii onéletrajz

= Motivacids levél

» VVégzettséget, képesitést igazolo okiratok (beszkennelt) masolata

A munkakor betolthetéségének idopontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetden azonnal betolthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2013. jalius 1.

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciot Boros Renéata
foosztalyvezetd-helyettes asszony nyujt, a 06-1-795-5608-as telefonszamon.

A palyazatok benyujtasanak modja:
= Elektronikus Gton Személytigyi és Biztonsagi Féosztaly részére az
allaspalyazatok@kim.gov.hu e-mail cimen keresztiil

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2013. julius 31.

A palyazati Kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
= kozigallas.gov.hu

A munkaltatoval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

Az elbésziirés az Onéletrajz és a motivacios levél alapjan torténik. A személyes
meghallgatdsra behivottak kozil a munkaltatéi jogkor gyakorloja dont a
foglalkoztatott személyérdl. A személyes meghallgatdson eredetben bemutatando
iratok: végzettséget, képesitést igazold oklevelek, bizonyitvanyok, valamint a
harom honapnal nem régebbi erkolesi bizonyitvany.



