ALLASPALYAZAT

VISONTAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
palyazatot hirdet Kozszolgélati jogviszony (Kttv.) keretében

gazdalkodasi és személyiigyi eloado
munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok):

— KIRA program kezelése, munkaiigyi iratok elkészitése

— bérjegyzékek nyilvantartasa, bérkifizetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

— munkaltatoi kolcson, fizetési eldleg ligyek

— szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa, kiadasa, visszavételezése

— leltarozasi feladatok ellatasa

— kozmiifejlesztesi hozzajarulasok, timogatasok nyilvantartasa

— szakkonyvek, nyomtatvanyok, egyebek rendelése

— az Onkormanyzattal, kirendeltséggel és az intézményekkel kapcsolatos
adatvaltozasok jelentése a szolgaltato cégek felé

— a gazdéalkodéashoz, szamlakivonathoz, utalashoz kapcsolodd banki, postai
levelezés

— szocialis ellatasok utdn jard allami tdmogatasok visszaigénylése

— az dnkormanyzathoz, annak intézményeihez érkezett szamlék kiegyenlitése, a
hozza kapcsolddo bizonylatok kezelése, rendezése

— sajat ugyiratok kezelése az iratkezel0 rendszerben, postakonyv elkészitése

— a kiegyenlitett szamlak eldkészitése utalvanyozasra, kontirozasra

— MAK-kal val6 folyamatos kapcsolattartas, jelentések megkiildése

— személyi, illetve személyhez kapcsolddo adatvaltozasok kozlése

— szabadsag nyilvantartas, tavollét, munkabol valo tavolmaradas nyilvantartasa
— mozgd bérek, egyéb juttatasok vezetése, nyilvantartasa

— az Onkormdanyzatnal, kirendeltségnél, az intézményeknel a sajat dolgozonak
illetve kiilsé személy részére kifizetett bérjellegi juttatds szamfejtése, az ehhez
kapcsolddd megbizasi szerz6dések, nyilatkozatok elkészitése

— cafetériaval kapcsolatos jelentések, szamfejtések

— gépjarmii koltségtéritések

— 1igazolas készitése az év folyaman keletkezett bérjellegli kifizetésekrdl
allomanyon kiviiliek részére

— az ¢évi végl SZJA elszamolasokkal, nyilatkozatokkal Osszefliggd adatok
osszegylijtése, rendezése, tovabbitasa a MAK felé

— az dnkormanyzat gépjarmil és vagyonbiztositasanak kezelése

— helyettesités: a hazipénztar kezelésében



— ingatlanvagyon kataszter vezetése, karbantartasa

— testiileti jegyzokonyv vezetése, rendeletek, hatarozatok nyilvantartasa

— temetdnyilvantartas vezetése

— statisztikai adatszolgaltatds (egészségligy, internet elérés, mezd- ¢&s
erdégazdalkodas, lakasgazdalkodas)

— tlizvédelemmel, munkavédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

Betoltend6 allas szakmacsoportja: gazdasagi

FEOR besorolas: 3611 Pénziigyi ligyintézd (a pénzintézeti ligyintézo
kivételével)

Betoltendo allas munkakorének szakteriilete
(munkakércsalad): Gazdalkodas/logisztikai/pénziigyi

Betoltendo allas jogviszonya: Kozszolgalati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatas idotartama, munkaideje, munkarendje, formaja:
Hatarozatlan, 40 ora, Altalanos, Teljes munkaido

Munkavégzés helye: Detk

A munkavég;és pontos helye:
3275 Detk, Arpad u. 14.

Allashirdet6 szervezet bemutatasa: A Visontai K6zos Onkormanyzati Hivatal
Visonta, Atkar és Detk telepiiléseken miikodik Visonta székhellyel. Atkaron és
Detken allando kirendeltség miikodik, Atkdron az Aljegyzd, Detken a
Kirendeltségvezetd vezetésével. A Hivatal ellatja a polgarmester €s a jegyzo
hatdskdrébe utalt iigyeket, valamint az Onkormdnyzatok miikddésével
kapcsolatos feladatokat.

Palyazati feltételek

Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:
Biintetlen elé¢let
Cselekvokepesség
Magyar allampolgarsag
Erkolcsi bizonyitvany



Elvart végzettség/képesités:

6. Felsofoktu végzettséghez kotott szakképesités alapképzés (Bsc vagy BA),
Tobb tudomanyteriiletet atfogd programok, az iizleti ismeretek, iigyvitel és jog
foirany tulsulyaval, gazdasagtudomanyi, kozszolgalati, miiszaki menedzser,
gazdasagi agrarmérnoki, jogi, szakképzettség

6. Felsofoktu végzettséghez kotott szakképesités alapképzés (Bsc vagy BA),
Tobb tudomanyteriiletet atfogd programok, az iizleti ismeretek, iigyvitel és jog
foirany tulsulyaval, gazdasdgtudomanyi, statisztikai, informatikai, miiszaki,
logisztikai felséfoku, illetve mérlegképes konyveld szakképesités.

4. Erettségi, vagy kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépiilés felsd
kozépfokt rész-szakképesités vagy szakképesités szakma - kozépfoku
szakképzettség  szakképesités  specidlis  készségfejlesztd  szakiskolai
szakképzettség , Tobb tudomanyteriiletet atfogd programok, az iizleti ismeretek,
ugyvitel és jog féirany thlsulyaval, Gazdasagi kozépiskolai végzettség;

4. Erettségi, vagy kozépfokt szakképesités vagy szakképesités-raépiilés felsd
kozépfoka rész-szakképesités vagy szakképesités szakma - kozépfoku
szakképzettség  szakképesités  specialis  készségfejlesztdé  szakiskolai
szakképzettség , Tobb tudomanyteriiletet atfogd programok, az iizleti ismeretek,
tigyvitel ¢és jog fOirany talsulyaval, kozépiskolai végzettség ¢&s
gazdasagtudomanyi,statisztikai,banki
ligyintézoi,informatikai,miiszaki,logisztikai,menedzserasszisztens

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a szakmai tapasztalat?: Nem
A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a vezetoi tapasztalat?: Nem

A palyazat részeként benyujtando igazolasok, alatamaszto dokumentumok:
veégzettséget/képzettséget igazold okirat(ok) masolata

motivacids levél

Adatkezelési nyilatkozat

A Kjt. 20/A.§ (5) bekezdés b) pontja alapjan a palyazé a palyazathoz
csatolja arrol szolo nyilatkozatat, hogy a palydzati anyagiban foglalt
személyes adatainak a palyazati eljarassal Osszefliggésben sziikséges
kezeléséhez hozzajarul.

o részletes szakmai Onéletrajz

e Harom honapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvany

e Hozz4jarulo nyilatkozat palyazati anyagba betekintésrol

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.10.31. 23:59



Palyazat benyujtasanak modja:

- Postai uton, a palyazatnak a Visontai Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzdije
cimére torténé megkiildésével (3271 Visonta, HOsok tere 3. ). Kérjik a
boritékon feltiintetni a beosztas megnevezését

- Személyesen: Jancsovics-Hegediis Hajnalka jegyzonél, Heves megye, 3271
Visonta, Hésok tere 3. A palyazatnak a benyujtasi hataridé utols6é napjan 12.00
oraig meg kell érkeznie.

A palyazat elbiralasanak modja: : Szobeli meghallgatas utani, Detk Kozség
Polgarmesterének jovahagyasaval hozott dontés. Hianypotlasra nincs lehetdség.
A kinevezési jogkor gyakorloja fenntartja magénak azt a jogot, hogy a
palyazatot eredménytelenné nyilvanitsa.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.11.07. 13:00

A palyazati Kkiiras tovabbi kozzétételének helye: : - Visonta kozség honlapja:
www.visonta.hu, - a Visontai Ko6zos Onkorméanyzati Hivatal hirdetStablaja -
Detk kdzség honlapja: www.detk.hu - a Visontai Kéz6s Onkorményzati Hivatal
Detki Kirendeltségének hirdetétablaja

Allas tervezett betoltésének idépontja: 2025.11.10.

Publikalas tervezett idopontja: 2025.10.09.

A padlyazati kiiras kozzétevéje a Miniszterelnoki Kormanyiroda (MK). A
palyazati kiiras a kozigazgatdsi szerv dltal az MK részére megkiildott adatokat

tartalmazza, igy annak tartalmaért a hatalyos jogszabdly alapjan a padlyazatot
kiiro szerv felel.



