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KOZIGALLAS

Eotvos Lorand Tudomanyegyetem

a "Kozalkalmazottak jogéallasarol szolo™" 1992. évi XXXIII. térvény 20/A. § alapjan
palyazatot hirdet

Eo6tvds Lorand Tudoméanyegyetem
Kancellaria Gazdasagi Hivatalokat Iranyito lgazgatésa g Kozponti Gazdasagi
Hivatala

2 f6 pénzulgyi tugyintéz 6
munkakor betoltésére.

A kozalkalmazotti jogviszony id  étartama:

hatarozatlan idejd kdzalkalmazotti jogviszony

Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaidé

A munkavégzés helye:

Budapest, 1056 , Szerb utca 21-23.

A munkakdrbe tartozo, illetve a vezet 61 megbizassal jaro 1ényeges feladatok:

A kozpont napi pénzigyi és adminisztrativ feladatainak bonyolitasa. A kozpont
pénzigyi-szamviteli feladatkdrébe tartozé utalvanykédokon (munkaszamokon) a
beérkez6 kotelezettségvallalasi igények el6zetes fedezetvizsgalata, a jovahagyott
megrendelések SAP rendszerben torténd elérogzitése. A bejovd és kimend szamlak
elézetes szabalyossagi felllvizsgalata (alairasi jogosultsagok ellenérzése, a szamlak
formai és tartalmi ellenérzése stb.), a szamlak felszerelése (szerzédes, megrendeld,
teljesitésigazolas dsszegyljtése), kontirozasa az SAP rendszerben. Belsé
keretatcsoportositdsok, valamint az egyéb pénzforgalmon Kivili tranzakcidk
el6készitése. Az eéves koltségvetés felhasznalasanak figyelemmel kisérése, a
keretgazdak rendszeres tajékoztatasa a szabad el6iranyzatokrél. Az Egyetem
gazdasagi, pénzlgyi szabalyzatainak figyelemmel kovetése, azok betartdsa és
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betartatasa.
llletmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a "Kézalkalmazottak jogallasarél szolo"
1992. évi XXXIII. torvény rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

o Kozépfoku képesités,

* bintetlen eléélet

o cselekvbképesség

e gazdasagi terileten szerzett legalabb kdézépfoklu végzettség, vagy legalabb
kozépfoku végzettség merlegképes konyveldi kepesitéssel

* MS Office programok magas szint(i ismerete

» pénzigyi terlleten szerzett legaldbb 3 év szakmai tapasztalat

* magyar allampolgarsag

A palyazat elbiradlasanal el 6nyt jelent:
» Aallamhaztartasi teruleten szerzett tapasztalat
» koOznevelési intézménygazdalkodas terlletén szerzett tapasztalat
* SAP rendszer ismerete

Elvart kompetenciak:

« Onall6 munkavégzés,

* Rugalmassag, megbizhatésag,
* Precizitas,

» Szakmai tapasztalat,

e J6 kommunikacios készseg,

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:
« Onéletrajz
* nyilatkozat arrol, hogy a palyazo hozzajarul személyes adatainak a palyazati
eljarassal osszefiiggd kezeléshez, illetve sikeres kivalasztas esetén elinditja
az erkolcsi bizonyitvany igénylését
» Iskolai végzettséget tanusito okiratok masolatai
» Sikeres palyazat esetén 3 honapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvany
A munkakor betolthet 6ségének id épontja:
A munkakodr a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betélthetd.

A palyazat benyujtasanak hatarideje:  2017. julius 24.
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A palyazatok benyujtasanak maédja:
» Elektronikus uton ELTE Kancellaria Emberi Eréforrasok lgazgatdosaga részere
a allaspalyazat@kancellaria.elte.hu E-mail cimen keresztl

A pélyazat elbiralasanak maodja, rendje:

A kozalkalmazotti jogviszony 4 honap probaidd kikotéseével tolthetd be.
A palyazat elbirdlasanak hatarideje: 2017. augusztus 7.

A munkaltatoval kapcsolatos egyéb Iényeges informac Tok

Az EOtvdos Lorand Tudomanyegyetem, mint allaspalyazatot hirdeté a nemzeti
fels6oktatasrol szold 2011. évi CCIV. torvény 18. § (1) bekezdés d) pontjaban foglaltak
szerint az allaspalyazati jelentkezés keretében benydjtott személyes adatokat a
palyazat elbiralasaig kezeli. Az EOtvos Lorand Tudomanyegyetem munkatarsai és
vezetdi munkakori feladatuk, illetve vezetéi megbizatasuk ellatdsaval dsszefiiggésben,
az ahhoz szikséges mértékben a személyes adataihoz hozzaférhetnek, azokat
kezelhetik. A személyes adatok kezelésének, védelmének, valamint az ezzel
0sszefliggd jogorvoslatnak toérvényben es egyetemi szabalyzatban régzitett szabalyairdl
az ELTE honlapjan a Kozérdekl informaciok, kozzéteendé adatok, adatkezelés
menupontban (www.elte.hu/kozerdeku) szerepel részletes tajékoztatas.

A munkaltatoval kapcsolatban tovabbi informéaciot a www.elte.hu honlapon
szerezhet.

A KOZIGALLAS publikalasi id épontja: 2017. jalius 9.

A palyazati kiiras kozzétevéje a Nemzeti Kozigazgatasi Intézet (NKI). A palyazati kiiras
a munkaltato altal az NKI részére megkuldott adatokat tartalmazza, igy annak
tartalmaért a palyazatot kiiré szerv felel.
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