Mozgassériilt Emberek Integralt Intézménye Budapest

a Kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény 20/A. § alapjan
palyazatot hirdet

Pénziigyi ligyintéz6-pénztaros

munkakor betoltésére.

A kozalkalmazotti jogviszony id6tartama:

hatarozatlan idejl kdzalkalmazotti jogviszony

Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaidé

A munkavégzés helye:

1022 Budapest, Marczibanyi tér 3.

A munkakorbe tartozg, illetve a vezetSi megbizassal jaro lényeges feladatok:

Az Intézmény napi pénzigyi és adminisztrativ feladatainak bonyolitdsa. A kdzpont
pénzigyi-szamviteli feladatkorébe tartozé megrendelési szamokon (munkaszamokon) a
beérkezd kotelezettségvallalasi igények el6zetes fedezetvizsgalata, a jévahagyott
megrendelések ECOSTAT rendszerben torténé elGrogzitése. A bejové és kimend szamldk
el6zetes szabalyossagi felllvizsgalata (alairasi jogosultsagok ellen6rzése, a szamlak formai
és tartalmi ellen6rzése stb.), a szamldk felszerelése (szerz6dés, megrendeld,
teljesitésigazolds 0Osszegyljtése), kontirozasa az ECOSTAT rendszerben. Belsé
keretatcsoportositasok, valamint az egyéb pénzforgalmon kivili tranzakcidk elGkészitése.
Az éves koltségvetés felhasznaldasanak figyelemmel kisérése. Az Intézmény gazdasagi,
pénziigyi szabalyzatainak figyelemmel kovetése, azok betartdsa és betartatasa.

Az Intézmény Pénzkezelési Szabdlyzata alapjan az Intézet mikodésével kapcsolatos
pénzforgalmat lebonyolitja és kezeli, rogziti az ECOSTAT rendszerben .A befizetett
készpénz atvétele, szabalyszer( bizonylatolasa melletti kiaddsa. A pénztarral kapcsolatos
nyilvantartdsok és elszamolasok vezetése. Készpénzes szdllitdi szamlak kontirozasa
utalvanyrendeletek elkészitése. Elszamolasra kiadott elGlegek kezelése. Szigoru
szamadasu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartdsa. Biztositja, hogy a jogszabdlyokban
meghatarozott okmanyolas folyamatos és naprakészen megtorténjen. Maradéktalanul
betartja a Pénztdrszabdlyzatban leirtakat.

llletmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a Kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi
XXXIII. térvény rendelkezései az iranyaddk.



Palyazati feltételek:

e Kozépiskola/gimnazium, gazdasagi terlleten szerzett legalabb kézépfoku végzettség, vagy
legalabb kozépfoku végzettség mérlegképes konyvelbi képesitéssel,

e MS Office programok magas szintl ismerete

e 1-3 év szakmai tapasztalat

A palyazat elbiralasanal el6nyt jelent:

e 1-2 év allamhdztartasi terlleten szerzett pénzlgyi-szamviteli tapasztalat
e ECOSTAT vagy egyéb pénzlgyi-szamviteli integralt rendszer ismerete
Elvart kompetenciak:

* 0nallé munkavégzés,

e rugalmassag, megbizhatésag,

* precizitas,

e jo kommunikacids készség,

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

e részletes szakmai 6néletrajz fizetési igény megjeldlésével

o végzettség(ek)et, szakképzettség(ek)et tanusitd okiratok masolata

e sikeres palyazat esetén, amennyiben felvételt nyert, 3 hdnapnal nem régebbi erkélcsi
bizonyitvany

A munkakor betoélthetéségének id6pontja:
A munkakor pozitiv palyazat elbiraldsat kdvetéen azonnal betdlthetd.
A palyazatok benyujtasanak madja:

e Elektronikus uton a titkarsag@merek.hu E-mail cimen keresztil

A palyazat elbiralasanak madja, rendje:

A kozalkalmazotti jogviszony 4 hdnap probaidé kikotésével tolthets be. A palyazat elbiralasa
folyamatos, a benyujtott dokumentumok és allasinterjuk alapjan torténik.


mailto:titkarsag@merek.hu

