KOZSZOLGALLAS sorszam: 135431

Intézményi iktatészam:

ALLASPALYAZAT
VISONTAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

palyazatot hirdet Kézszolgalati jogviszony (Kttv.) keretében
gazdalkodasi és személyiigyi el6ado

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatanddé feladatok): - KIRA program kezelése, munkaligyi iratok
elkészitése,

- bérjegyzékek nyilvantartasa, bérkifizetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- munkaltatdi kolcson, fizetési el6leg ligyek,

- szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa, kiadasa, visszavételezése,
- leltarozasi feladatok ellatasa,

- tamogatasok nyilvantartasa,

- szakkonyvek, nyomtatvanyok, irodaszerek rendelése,

- az onkormanyzattal, kirendeltséggel és az intézményekkel kapcsolatos adatvaltozasok jelentése
a szolgaltato cégek felé,

- a gazdalkodashoz, szamlakivonathoz, utalashoz kapcsolddé banki, postai levelezés,
- szocialis ellatasok utan jaro allami tamogatasok visszaigénylése,

- az dnkormanyzathoz, annak intézményeihez érkezett szamlak kiegyenlitése, a hozza kapcsolodé
bizonylatok kezelése, rendezése,

- sajat ligyiratok kezelése az iratkezel§ rendszerben, postakonyv elkészitése,

- a kiegyenlitett szamlak el6készitése utalvanyozasra, kontirozasra,

- MAK-kal valé folyamatos kapcsolattartas - jelentések megkiildése,

- személyi, illetve személyhez kapcsol6do adatvaltozasok kozlése,

- szabadsag nyilvantartas, tavollét, munkabol valé tavolmaradas nyilvantartasa,
- mozgd bérek, egyéb juttatasok vezetése, nyilvantartasa,

- az onkormanyzatndl, kirendeltségnél, az intézményeknél a sajat dolgozoénak illetve kiilsé
személy részére Kkifizetett bérjellegli juttatds szamfejtése, az ehhez kapcsol6dé megbizasi
szerzddések, nyilatkozatok elkészitése,

- cafetériaval kapcsolatos jelentések, szamfejtések @ gépjarmi koltségtéritések,

- igazolas készitése az év folyaman keletkezett bérjellegli kifizetésekr6l allomanyon kiviiliek
részére,

- az évi végi SZJA elszamolasokkal, nyilatkozatokkal 6sszefiiggd adatok dsszegytijtése, rendezése,
tovabbitisa a MAK felé,

- az Onkormdanyzat gépjarmi és vagyonbiztositasanak kezelése,

- ingatlanvagyon kataszter vezetése, karbantartasa,
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- testiileti jegyz6konyv vezetése,

- rendeletek, hatarozatok nyilvantartasa,

- temet6nyilvantartas vezetése,

- statisztikai adatszolgaltatas (egészségligy),

- tizvédelemmel, munkavédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

- helyettesités: a hazipénztar kezelésében.

Beto6ltendo allas szakmacsoportja: gazdasagi

FEOR besorolas: 3611 Pénziigyi ligyintéz6 (a pénzintézeti ligyintézo kivételével)

Betoltend6 allas munkakoérének szakteriilete (munkakoércsalad):
Gazdalkodas/logisztikai/pénziigyi

Bet6ltendd allas jogviszonya: Kozszolgalati jogviszony (Kttv.)

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

Munkavégzés helye: Detk
A munkavégzés pontos helye: 3275 Detk, Arpad u. 16.

Allashirdet6 szervezet bemutatasa: A Visontai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Visonta, Atkar és
Detk telepiiléseken miikodik Visonta székhellyel. Atkdron és Detken allandd kirendeltség
miikodik, Atkaron az Aljegyzd, Detken a Kirendeltségvezet6 vezetésével. A Hivatal ellatja a
polgarmester és a jegyz6 hataskorébe utalt iigyeket, valamint az Onkorményzatok miikodésével
kapcsolatos feladatokat.

Feltételek, Elonyok
Pdlyadzati feltételek:
Jogallasbdl fakado jogszabalyi kévetelmények:
- Blintetlen elGélet
- CselekvGképesség
- Magyar allampolgarsag

- Erkolcsi bizonyitvany

Elvart végzettség/képesités:

- 6. Fels6foku végzettséghez kotott szakképesités alapképzés (Bsc vagy BA),
Tobb tudomdanyteriiletet atfogd programok, az iizleti ismeretek, ligyvitel és jog féirany
tulsulyaval, Gazdasagtudomanyi, Kkozszolgalati, miiszaki menedzser, gazdasagi
agrarmérnoki, jogi, szakképzettség

- 6. Fels6foku végzettséghez kotott szakképesités alapképzés (Bsc vagy BA),
Tobb tudomdanyteriiletet atfogd programok, az iizleti ismeretek, tigyvitel és jog féirany
tulsulyaval, Gazdasagtudomanyi, statisztikai, informatikai, miiszaki, logisztikai fels6foku,
illetve mérlegképes konyveld szakképesités.

- 4. Erettségi, vagy kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoku részszakképesités vagy szakképesités szakma - Kkozépfoku
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szakképzettség szakképesités specidlis készségfejleszté szakiskolai szakképzettség ,
Tobb tudomanyteriiletet atfogd programok, az lizleti ismeretek, tigyvitel és jog féirany
tulsulyaval, Gazdasagi kdzépiskolai végzettség;

- 4. Erettségi, vagy kozépfokt szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoku részszakképesités vagy szakképesités szakma - kozépfoku
szakképzettség szakképesités specidlis készségfejlesztd szakiskolai szakképzettség ,
Tobb tudomanyteriiletet atfogd programok, az iizleti ismeretek, ligyvitel és jog féirany
tulsulyaval,  kozépiskolai  végzettség és  gazdasagtudomanyi,statisztikai,banki
ligyintézdi,informatikai,miiszaki,logisztikai,menedzserasszisztens

Pdlydzat elbirdldsa sordn elonyt jelent:

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a szakmai tapasztalat?: Nem

A palyazat elbiralasa soran eldonyt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem

A palyazat részeként benyijtandd igazolasok, alatamaszté dokumentumok:

motivacios levél

Adatkezelési nyilatkozat

részletes szakmai 0néletrajz

Harom honapnal nem régebbi erkolcsi bizonyitvany
Hozzajarulé nyilatkozat palyazati anyagba betekintésrol

végzettséget, szakképesitést igazold okiratok méasolata

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.12.04. 14:00

Palyazat benyujtasanak modja: - Postai titon, a palyazatnak a Visontai Kézos Onkormanyzati
Hivatal Jegyz6je cimére tortén6 megkiildésével (3271 Visonta, H6sok tere 3. ). Kérjiik a boritékon
feltiintetni a beosztas megnevezését - Személyesen: Jancsovics-Hegedlis Hajnalka jegyz6nél,
Heves megye, 3271 Visonta, Hosok tere 3. A palyazatnak a benyujtasi hatarid6 utolsé napjan 14.00
oraig meg kell érkeznie.

A palyazat elbiralasanak moédja: Szobeli meghallgatas utani, Detk Kozség Polgarmesterének
jovahagyasaval hozott dontés. Hidnypétlasra nincs lehet6ség. A kinevezési jogkor gyakorloja
fenntartja maganak azt a jogot, hogy a palyazatot eredménytelenné nyilvanitsa.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.12.05. 13:00

A palyazati Kiiras tovabbi kozzétételének helye: - Visonta kozség honlapja: www.visonta.hu, -
a Visontai K6z6s Onkormanyzati Hivatal hirdet6tablaja - Detk kozség honlapja: www.detk.hu - a
Visontai K6zos Onkormanyzati Hivatal Detki Kirendeltségének hirdetétablaja

Allas tervezett betoltésének idépontja: 2025.12.08.
Publikalas tervezett id6pontja: 2025.11.20.
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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.

E(AB Kozszolgallas
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