PALYAZATI FELHIVAS

a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIIL. térvény 20/A § alapjan
palyazatot hirdet

Allatorvostudomanyi Egyetem
Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

telephelyi pénziigyi iigyintézd
munkakdr betdlésére.

1) A kézalkalmazotti jogviszony idétartama: Hatarozatlan ideji, 4 honap probaidd

2) Foglalkoztatas jellege: teljes munkaidd

3) A munkavégzés helye: Az Allatorvostudomanyi Egyetem iilloi telephelye (2225 Ul18, Déra Major)

4) A munkakérbe tartozoé lényeges feladatok:

beszerzéssel kapcsolatos eljarasrend betartdsa, a kiadasok teljesitéséhez kapcsolodd
dokumentumok elkészitése;

kozremilkédik a Tangazdasag eszkoz és anyagbeszerzési igényeinek felmérésében;
értékesitéssel kapcsolatos eljarasrend betartasa, a bevételek beszedéséhez kapcsolodo
dokumentumok elkészitése,

a bevételek beszedésével kapcsolatosan elkésziti a befizetések mellékleteként a készpénzes
szamlakat, a kapcsolddd szerzodéseket a rendelkezésre allo allomanyvaltozasi bizonylatok
alapjan;

készpénzes szamlak esetén szamlakiallitas telephelyen, atutaldsos szamlak esetén szamlakérd
kiallitasa;

kiallitja a bevételi pénztarbizonylatokat és az iddszaki pénztarjelentést;

gondoskodik a készpénz biztonsagos megbrzésérdl és tarolasarol,

gondoskodik a pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott készpénzkeret rendelkezésre
allasarol, felveszi és elszamol az allando ellatmannyal, igény esetén eseti eldleget vesz fel;
telephelyen beszedett bevételek hazipénztarba t6rténd befizetése;

figyelemmel kiséri a bevételek teljesiilését, intézkedik a kovetelések hatékony érvenyesitése
érdekeében;

egyeztetés agazatvezetOkkel, pénziigyszakmai timogatas nyijtsa;

a készlet és targyi eszkéz nyilvantartas naprakész vezetéséhez az allomanyvaltozisok
bizonylatainak hianytalan és haladéktalan megkiildése a Gazdasagi Igazgatosagra;

telephelyi leltarozas, selejtezés megszervezésében kozremilkodés, részvétel a leltarozasban,
selejtezésben, leltarfelelés személyében bekdvetkezd valtozasok nyomon kovetése, jelentése
Gazdasagi Igazgatosag részére;

szamviteli bizonylatok hidnytalan és haladéktalan feldolgozasahoz sziikséges dokumentacio
eljuttatasa Gazdasagi lgazgatosag részére (arajanlat, adasvételi szerzddés, szamla vagy
szamlakérd, allomanyvaltozasi bizonylat, szallitdlevél, mérlegjegy, iddszaki pénztarjelentés,
csekk stb.)

a szigorll szamadasi nyomtatvanyokrol nyilvantartast vezet, kiadja és visszagytijti azokat;

a Tangazdasag dolgozdinak kozalkalmazotti jogviszonyahoz kapcsolodd adminisztrativ
feladatok ellatasa (pl.: szabadsagok nyilvantartasa, tavollétjelentés elkészitése, leadésa, jelenléti
ivek kezelése, fizetési jegyzékek szétosztasa, munkaba jarassal kapcsolatos utazisi
koltségtérités elszamolésa stb.)

a Tangazdasagban felmeriild egyéb adminisztracios feiadatok ellatasa.

5) Illetmény és juttatasok:
Megegyezés szerint, az illetmény megallapitasara és juttatasokra a ,,Kozalkalmazottak jogallasarol
526167 1992. évi XXXIII. torvény” rendelkezései az irdnyadoak.

6) Palyazati feltételek:

Kozépfoku végzettség
Szamitogép felhaszndléi szintl ismerete



Hasonlé munkakdrben szerzett legalabb 1-3 éves tapasztalat
¢ Magyar éllampolgarsagu, vagy kiilon jogszabaly szerint a szabad mozgas és tartézkodas jogaval
rendelkezd, illetve bevandorolt vagy letelepedett személy
Cselekviképesség
* Biintetlen el6élet
Elozetes munkakori alkalmassagi vizsgalat a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet szerint.

7) Elvart kompetencidk:

e Onallé, preciz munkavégzés
J6 kommunikacios készség
Terhelhet6ség, megbizhatdsag
Komplex szemlélet
Proaktivitas

8) A palyazat elbiralisanal elényt jelent:
e Felsooktatasi intézményben szerzett tapasztalat
s Meérlegképes konyvelt szakképzetiség

9) A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:
o Részletes, fényképes szakmai dnéletrajz bérigény megjeldiésével
o Iskolai végzettséget, szakképzettséget igazold okiratok masolata
¢ Harom honapnal nem régebbi hatosagi erkolesi bizonyitvany masolata vagy a bizonyitvany
megkérésérdl sz016 igazolas masolata
e A palyazo nyilatkozata arrdl, hogy a palyazati anyagban foglalt adatainak a palyazati eljarassal
osszefliggd kezeléséhez hozzajarul (2011. évi CXII. tv. 5. § (1) bekezdés b.) pontja);
* A palyazé nyilatkozata arrél, hogy a palyazati dokumentumok hitelességét, a referenciak
valddisagat a munkaltaté ellenérizhesse.
(A sikeres palyazonak a kozalkalmazotti jogviszony létesitéséhez, az okiratok eredeti példanyat kell

bemutatnial)

10) A munkakér betdlthetéségének idopontja: A munkakér az elbiralast kovetden azonnal betdlthet6.
11) A palyazat benyijtasanak hatarideje: 2019. december 30.

12) A palyazat benyijtisanak médja:

o Postai iiton, vagy személyesen a palyizatnak az Allatorvostudomanyi Egyetem, Emberi
Erdforras, Bér és Munkaiigyi Osztalyra (1078 Budapest, Istvan u. 2.) torténé megkiildésével,
leadasaval, illetve e-mailben az allaspalvazat@@univet.hu cimen.

o  Kérjiik a boritékon, illetve a palyazatban feltiintetni a palyazati adatbazisban szerepld azonosito
szamot: BMO/11839-1/2019., valamint a beosztds megnevezését: telephelyi pénziigyi
ligyintézé

13) A palyazat elbiralasanak hatarideje, médja, rendje:
A hatiridében beérkezé palyazatokré]! a munkiltatéi jogkdr gyakorléja dont, amelynek
eredményéré! a palyazék (telefonon vagy e-mailben) tijékoztatast kapnak.

14) A palyazat elbiraldsanak hatirideje: 2020. januar 10.

15) A palyazati kiiras kizzétételének helye, ideje: 2019. november 30.
e Kozszolgalati Személyzetfejlesztési Foigazgatosag honlapja www.kozigallas.hu valo
kozzétételen kiviil,
ATE honlapja www.univet.hu/hu/egyetem/allaspalyazatok,

ATE hirdetétabla,

dr. Bohatka Gergely kancellar
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

Budapest, 2019. november 25.



