KOZSZOLGALLAS sorszam: 166846

Intézményi iktatészam: A/1555-1/2026.

ALLASPALYAZAT
ABDAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

pélyazatot hirdet Kézszolgalati jogviszony (Kttv.) keretében
Pénzigyi és gazdalkodasi ligyintézé

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): 1. Kozremiikodik az Abdai Ko6z0s
Onkormanyzati Hivatal pénziigyi feladatainak végrehajtasaban.

2. Szamlék ellendrzése, nyilvantartasba vétele, utalvinyozas utan az atutaldsok rendezése.

3. Terminalon keresztiil az érvényesitett, utalvinyozott, ellendrzétt bizonylatok alapjan
utalasok elvégzése Abda Kozség Onkormanyzata és intézményei vonatkozasaban. A bér jellegii
utalasok teljesitése Bércs Kozség Onkormanyzata és a Kozos Hivatal vonatkozdsdban.
Figyelemmel kiséri a bankszimla egyenlegeket, sziikség szerint 4tvezet, az utaldsokkal
kapcsolatos listakat kinyomtatja.

4, MAK felé a jelentési kotelezettségek teljesitése. Havi rendszeres jelentések: bérletek,
belfoldi kikiildetések, munkaba jaras személyenként. Nem rendszeres kifizetések lejelentése:
reprezentacié, béren kiviili juttatis (6nkormanyzatok és intézmények kapcsan.

5. Koézremiikodik az év eleji munkalatokban (afa bevallds gyakorisadganak ellendrzése,
kotelezettségvallalas megnyitdsa)

6. Sziikkség szerint kontirozza a pénztarakat, besegit a negyedéves, éves zarlati
munkalatokba. Hazi pénztar kezelésében helyettesités.

7. Rogziti és konyveli az ASP szdmviteli rendszerben Abda Kozség Onkorményzata és
intézményei, valamint a tarsuldsok banki tételeit, szdmlak feldolgozédsa, szdmlaegyenlegek
folyamatos figyelemmel kisérése, 4fa- atvezetések kezelése.

8. MAK rendszerben vezetett bankszamlak kezelése.

9. Elkésziti a bevallas gyakorisaganak megfelel6é litemben az AFA, valamint a REHAB
bevallasokat Abda Kozség Onkormdanyzata és az 6voda vonatkozasaban.

10. Kulturalis statisztika pénziigyi részének elkészitése, konyvtari tdmogatds nyomon
kovetése,

11. Kozmivel6dési referens kiad4sainak nyomon kovetése, folyamatos konzultacié a
kollégaval.

12. Részt vesz a leltarozassal kapcsolatos egyeztetési munkaban, a pénziiggyel kapcsolatos
iratok selejtezésében.

13. Biztositasokkal kapcsolatos iigyintézés.

14. Szamlazasi feladatok ellatasa. (Etkeztetési szamlak Abda Kozség Onkormanyzata, Borcs

Kézség Onkormanyzata és az Ovoda tekintetében.)
15. Nyilvantartasok vezetése (koziizemi dijak, szerzddések, palyazatok stb.)

16. Adatszolgaltatdsokban kozremiikddés
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Betoltend6 alldas szakmacsoportja: onkorményzat
FEOR besorolas: 3611 Pénziigyi iigyintézs (a pénzintézeti ligyintézd kivételével)

Bet6ltend6 allas munkakdérének szakteriilete (munkakdrcsalad):
Kozgazdasag/pénziigyi/elemzési

Betoltendd allas jogviszonya: Kozszolgalati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatas idétartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozott, 40 6ra, teljes
munkaidé (heti 40 6ra), Teljes munkaidd

Munkavégzés helye: Abda
A munkavégzés pontos helye: 9151 Abda, Szent Istvan utca 3.

A munkaltatéval, allissal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaidd; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.): Alkalmazés esetén 6 hénap prébaidgtkotki. A palyazati kifrassal kapcsolatban
tovabbi informaciot dr. Dukkon Eszter jegyzé nytjt a +36 20 483 8912-es telefonszamon.

Feltételek, Elonyok
Palydzati feltételek:
Jogallasbol fakadé jogszabalyi kévetelmények:
- Biintetlen el6élet
- Cselekviképesség
- Erkolcsi bizonyitvany

- Magyar allampolgérsag, vagy kiilon jogszabaly szerint a szabad mozgas és
tartézkodas jogaval rendelkez személy, illetve bevandorolt vagy letelepedett

Elvart végzettség/képesités:

- 4, Erettségi, vagy kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoki részszakképesités vagy szakképesités szakma - kozépfoka
szakképzettség szakképesités specidlis készségfejlesztd szakiskolai szakképzettség ,
Pénziigy, bank és biztosités, Kozépfokua pénziigyi végzettség

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:

- Gyakorlott szintli MS Office hasznalat (irodai alkalmazasok)

Pdlydzat elbirdldsa sordn elényt jelent:
A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a vezet6i tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati elonydk:

- Mérlegképes konyveld képesités, onkormanyzatndl pénziigyi teriileten
szerzett gyakorlat, kdzigazgatasi alapvizsga, ASP rendszer ismerete.
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A palyazat elbiraldsa soran eldnyt jelentd személyes kompetenciak:
- Onallésag (alap)
- Hatarozottsag, magabiztossag (alap)

- Hatarid6k betartasa (egyéb)

A palyazat részeként benyijtandé igazolasok, alatAmaszté dokumentumok:
- fényképes onéletrajz (87/2019.(IV.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan
- Harom hénapnél nem régebbi erkodlcsi bizonyitvany
- Hozzajarulé nyilatkozat palydzati anyagba betekintésrol

- végzettséget, szakképesitést igazold okiratok masolata

A palyazat benyujtasianak hatarideje: 2026.09.02. 00:00

Palyazat benyijtisinak médja: Postai tton, a pélyazatnak az Abdai Kozés Onkorményzati
Hivatal cimére torténé megkiildésével (9151 Abda, Szent Istvan utca 3.). Kérjiik a boritékon
feltiintetni a palyazati adatbazisban szerepl$ azonosité szamot: A/1555-1/2026., valamint a
munkakér megnevezését: Pénziigyi és gazdalkodasi iigyintézd.

Elektronikus aton dr. Dukkon Eszter jegyz6 részére a jegyzo@abda.hu e-mail cimen keresztiil.

A péalyazat elbiralasanak médja: Az irasbeli palydzat alapjan a munkakér betdltésére
alkalmasnak tartott palyazé személyes meghallgatison vesz részt, a kinevezési jogkér gyakorloja
az érintett onkormanyzat polgadrmesterének egyetértésével dont a kivalasztasrol. A munkaltato
fenntartja a jogot, hogy megfelel§ palyazo6 hidnyaban, illetve egyéb munkaltatéi okbol az eljarast
eredménytelennek nyilvanitja, vagy az allashirdetést visszavonja.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2026.09.30. 00:00

A palyazati Kiiras tovabbi kézzétételének helye: www.abda.hu,www.borcs.hu.www.ikreny.hu
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2026.10.01.

Allas tervezett betoltés végének idépontja: 2029.12.11.

Publikalas tervezett idépontja: 2026.08.17.

A pdlydzati kifrds kézzétevéje a Miniszterelnoki Kormdnyiroda (MK). A pdlydzati kiirds a
kézigazgatdsi szerv dltal az MK részére megkiildott adatokat tartalmazza, igy annak tartalmaért a
hatdlyos jogszabdly alapjdn a pdlydzatot kiiré szerv felel.
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