Ocsényi Polgarmesteri Hivatal

a "Kozszolgalati tisztvisel6krél sz6l6" 2011. évi CXCIX. torvény 45. § (1) bekezdése
alapjan

palyazatot hirdet
Ocsényi Polgarmesteri Hivatal
gazdalkodasi-pénzugyi Ugyintéz 6 I.
munkakor betoltésére.

A kbzszolgalati jogviszony id6tartama:
hatarozatlan ideji kézszolgalati jogviszony

Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidd

A munkavégzés her"e:
Tolna megye, 7143 Ocsény, F6 utca 35.

A koztisztviselok képesitési eldirasairdl szold 29/2012. (1. 7) Korm. rendelet alapjan
a munkakor betoltdje altal ellatando feladatkorok:
Il/2 Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok az I. besorolasi osztalyban.

Ellatand6 feladatok:

az oOnkormanyzat koltségvetési-, zarszdmadasi rendeletének szamszaki
Osszedllitasa, — t4jékoztatast ad az 6nallban gazdalkodo koltségvetési szerv sajat
hataskorében végrehajtott elbiranyzat-valtoztatasrél, — elkésziti az atmeneti

gazdalkodasrol szolé rendelet-tervezetet, tovabba — a Hivatal és az intézményi
szamviteli rendet, szamviteli politikat, a pénzigyi szabélyzatokat, s gondoskodik azok
karbantartasarol. 1 a testlleti dontések elékészitéséhez szikséges pénzigyi,
gazdalkodasi elemz6, értékel6 anyagok, elbterjesztések elkészitésében vald
kézremikodeés, [ a képviselb-testilet altal elfogadott koltségvetés végrehajtasanak
megszervezése, ellendrzése, [ intézmeény-finanszirozdsi miveletek megszervezése,
lebonyolitasa, [1 a beruhazasok, felljitasok pénzigyi tervezése, a finanszirozas
szabalyszerliségének biztositdsa, [1 a pénzlgyi és gazdasagi mikodéséhez
szilkséges szakmai el6készitd tevékenyseg ellatasa 1 a szamviteli rend kialakitasa
és karbantartdsa, [ a feladatkdrébe tartozo nyilvantartdsok folyamatos vezetése, [
az epitési és kozséguzemeltetési irodaval egyuttmikoédve az ©nkormanyzati
fejlesztések, palyazatok elékészitése, beruhdzasra haruld pénzigyi feladatok
ellatasa, [1 az o©Onkormanyzat bankszamlainak kezelése, az ezzel kapcsolatos
pénz-gazdalkodasi és Ugyviteli teenddk ellatasa, [1 a fékonyvi kdnyveléssel
kapcsolatos feladatok ellatasa (gazdasagi esemeények kontirozasa, konyvelése), [
negyedéves pénzforgalmi jelentések, mérlegjelentések 0Osszedllitdsa, [1 a
koltségvetés Osszedllithsaban valo részvétel (el6készitd szamitasok végzése), [ a
fékonyvi kdnyvelés és az analitikdk egyez6ségének biztositasa érdekében segiti az
intézmeények gazdasagi tevékenyseégeét, [



A munkakodrh6z tartozo f6bb tevékenyséqgi korok:

pénzlgyi tervek osszedllitdsa - beérkezd szamlak nyilvantartasa - szamlak
elékészitése utalasra - eléiranyzatok kontirozasa, konyvelése - pételéiranyzatok
kontirozasa, kdnyvelése - banki bizonylatok kontirozasa, konyvelése - pénztari
bizonylatok kontirozasa, kényvelése - vegyes bizonylatok kontirozasa, kbnyvelése -
poteldiranyzatok analitikus nyilvantartasa - elszamolasi szamlak egyeztetése -
befektetett eszk6zok kdnyvelése, nyilvantartasa - kataszter nyilvantartas alapjan
konyvelés egyeztetése - elkilonitett szamlak egyeztetése, fé6konyvi szamlan vald
atvezetése - zarlati munkak elvégzése o negyedévente koltségvetési jelentés o
félévente mérlegjelentés o éves zaras - beszamoldk elkészitése - koltségvetés
elkészitése - pénzlgyi bizottsagi meghivok, jegyzdékényvek elkészitése - havi
finanszirozasi terv készitése - adObevallasok elkészitése - intézményi normativa
igénylés ellenérzése

Jogallas, illetmény és juttatdsok:
A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a " Koézszolgalati
tisztvisel6krél szold" 2011. évi CXCIX. térvény rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:
Magyar allampolgarsag,
Cselekvbképesség,
Blntetlen el&élet,
Féiskola,
Szakmai gyakorlat - Legaldbb 1-3 év szakmai tapasztalat,
Felhasznaldi szintl Internetes alkalmazasok,
Vagyonnyilatkozat tételi eljaras lefolytatasa,

A pélyazat elbiraldsanal elényt jelent:

Egyetem,

Szakirdnyu pénzigyi végzettség (allamhaztartasi szak).

Mérlegképes konyveldi vegzettség (allamhaztartasi szak).

A szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. torvény 151.8 (3) bekezdése szerinti
nyilvantartadsban val6 szereplés, és a konywviteli szolgaltatas koérébe tartozé
feladatok ellatdsara jogositd engedély.,

Német nyelvbdl kozépfoku C tipusu altalanos nyelvvizsga, alap szintl nyelvtudas,

ECDL

A pélyazat részeként benyujtandé iratok, igazoldsok:
Fényképes részletes szakmai 6néletrajz.
Erkoélcsi bizonyitvany.
Iskolai végzettséget igazold dokumentumok masolata.
Nyilatkozat arr6l, hogy az eljaras soran a palyazo adatait az erre jogosultak
megtekinthetik.
A jel6lt nyilatkozata arrol, hogy nem all fenn vele szemben a kttv.-ben
meghatarozott 6sszeférhetetlenség.
Motivacios levél.

A munkakor betdlthetéségének idépontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal bet6lthetd.




A palyazat benyujtasanak hatarideje:
2012. marcius 30.

A pélyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciot Polldk Csaba nyujt, a 74/496-
872 -os telefonszamon.

A pélyazatok benyujtasanak modja:

Postai Gton, a palyazatnak az Ocsényi Polgarmesteri Hivatal cimére torténd
megkiildésével (7143 Ocsény, F6 utca 35. ). Kérjiik a boritékon feltiintetni a palyazati
adatbazisban szerepl6é azonositdé szamot: 629-1/2012, valamint a munkakaor
megnevezeseét: gazdalkodasi-pénzigyi tgyintézé |I..

vagy

Személyesen: Pollak Csaba, Tolna megye, 7143 Ocsény, Fé utca 35. .

A palyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak médja, rendje:
A palyazatokat Ocsény kdzség jegyzbje atnézi, kivalasztja a meghallgatandé jel6ltek
koreét, és ezt kdvetben dont a polgarmester egyetértésével,

A palyazat elbirdlasanak hatarideje:
2012. marcius 30.

A palyazati kiiras tovabbi kozzétetelének helye, ideje:
Ocsény kozség honlapja - 2012. marcius 14.
Tolnai Népujsag - 2012. marcius 14.

A munkaltatoval kapcsolatos egyéb lIényeges informacio:
Ocsény kbzség honlapja
A munkaltatoval kapcsolatban tovabbi informéaciot a www.ocseny.hu honlapon
szerezhet.




