Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
a kodzszolgalati tisztviselSkrél sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény 45. § (1) bekezdése alapjan

palyazatot hirdet

7 _ s

kotelezettségvallalast nyilvantarté ligyintézé munkakor betdltésére

A kozszolgalati jogviszony id6tartama: Hatdrozatlan idej(i kozszolgalati jogviszony

Foglalkoztatas jellege: Teljes munkaidé
A munkavégzés helye: DMJV Polgdrmesteri Hivatala

Gazdasagi FSosztaly
Koltségvetési és Pénzligyi Osztaly,
2400 Dunaujvaros, Varoshaza tér 1-2.

Ellatand¢ feladatok:

Kotelezettségvallalast nyilvantarto lgyintézdi feladatok ellatasa

A munkakoérhéz tartozd fébb tevékenységi korok:

Az aldirt szerz6dések fogadasa, rogzitése az ASP rendszerben és iktatdszammal vald elldtdsa a
Gazdasagi F6osztaly, a Kozigazgatdsi Osztdly, a Kozgy(ilési Osztdly, a Bels6 EllenGrzési Osztaly és a
Kabinet és Sajtdiroda tekintetében. A szerz6dés pénziigyi ellenjegyzésre el6készitése soran
szerz6dést megalapozd dontés madsolatdnak csatoldsa a szerz6déshez. Fedezetigazold lap
kiallitdsa. Az alairt szerz6dések feltdltése az ASP rendszerbe és visszajuttatdsa a szerzédést
el6készit6 osztalyhoz. A Vagyonkezelési Osztaly, a Varosiizemeltetési Osztaly, Human Szolgdltatasi
FGosztaly, FGépitészi és Pdlyazati Osztdly (palydzathoz kapcsolédd szerzddései kivételével),
valamint a Személyligyi Osztdly altal rogzitett szerz6dések ellenérzése havi rendszerességgel.
Adatszolgdltatas vezetdi igények szerint. Folyamatos ellenGrzés végzése a rogzitett szamla
allomdny adataiban, nem megfelel§ adat esetében a korrekcid elvégzése, (6nall6 szerz6désrogzitd
osztaly esetében egyeztetés a korrekcid elvégzése érdekében).

A koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatosban: Gondoskodik a gazdalkodasi jogkorokrdl szold
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adott felhatalmazdsok kiadasat, visszavondsat a tarsosztalyok jelzései alapjan (a Gazdasagi
FGosztaly Koltségvetési és Pénziigyi Osztaly vezet6vel egyeztetett médon). Figyelemmel kiséri a
madositasok szlikségességét, indokolt esetben intézkedést kezdeményez. Nyilvantartasokat vezet
a felhatalmazdsokrdl (szabdlyzat szerinti mellékleteknek megfelel6en és attekint6 tabla
alkalmazasaval). Részfeladatokat végez a koltségvetés elGkészitésében és a végrehajtdsdban az
elGirdnyzatok tervezésével és modositasaval kapcsolatos kiilon feladat meghatdrozas szerint.
Alairasi joggal jovdhagyja a banki utalasok teljesitésénél a pénzforgalmi teljesitéseket. Ellatja az
onkormanyzat szabad pénzeszkodzeinek lekotéséhez kapcsolddd feladatokat, a betétlekotéseit
figyelemmel kiséri, errdl nyilvantartast vezet. Elvégzi a bankszamlaszerz6dések, egyéb
pénzintézeti szerz6dések el6készitését, bankszamlak nyitasat, hitelszerz6dések nyilvantartasat, a
bankszamlavezetéshez kapcsoldodd egyéb feladatok Ugyintézését. Részt vesz a bankvalasztas
el6készitéséhez kapcsoldodd feladatokban. Sziikség esetén banki atutaldsokat rogzit és
gondoskodik az atutaldsrél. Rendszeresen gondoskodik a Kincstarnal vezetett elkilonitett szamlak
bankkivonatainak letoltésérdl. Kapcsolatot tart és intézkedik a kincstari szamlavezetéssel
kapcsolatos ligyekben. Ellatja az 6nkormanyzati forras-kiegészit6 tamogatasokkal kapcsolatos
feladatokat az igénylés és elszamolasi ligyintézés soran.

Gondoskodik a Pénzkezelési Szabalyzat aktualizalasardl.



Jogallas, illetmény és juttatasok:

A jogallasra, az illetmény megallapitdsara és a juttatasokra a kodzszolgdlati tisztvisel6krél sz616
2011. évi CXCIX. torvény rendelkezései, valamint Dunauljvaros Megyei Jogu Varos Kozgy(lése
13/2023. (lll. 16.) onkormanyzati rendelete, valamint Dunaujvaros Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri Hivataldnak Kozszolgalati Szabalyzatardl szolé 1/2021. (V.7.) jegyz6i utasitas
rendelkezései az iranyaddéak.

Palyazati feltételek:

e  magyar allampolgarsag

o cselekvbképesség

e bintetlen eléélet

e  Pénziigyi gazdalkoddsi munkateriileten: Fels6oktatdsban szerzett gazdasdgtudomanyi,
szakképzettség; vagy felsGoktatasban szerzett szakképzettség és gazdasagtudomdnyi,
statisztikai fels6fokuq, illetve mérlegképes konyvel§ szakképesités.
Gazdasagi kozépiskolai végzettség és gazdasagtudomanyi, statisztikai, banki tgyintézdi,
informatikai, mdszaki, logisztikai, menedzserasszisztens szakképesités.

e  Vagyonnyilatkozat-tételi eljards lefolytatdsa

A palyazat elbirdlasanal eldonyt jelent:
e Allamhaztartasban szerzett - Legaldbb 1-3 év szakmai tapasztalat,
e felhasznaldi szintl MS Office (irodai alkalmazasok),
o JAllamhaztartasi konyvel6 végzettség, mérlegképes konyvels végzettség
e ASPrendszer ismerete (iratkezeld, gazdalkodasi)

Elvart kompetencidk:

megbizhatdsag

0nallg, preciz munkavégzés

problémamegoldas, rugalmassag, jol terhelhetGség
nagyfoku felelGsségérzet

A palyazat részeként benyujtandd iratok, igazolasok:
e 87/2019. (IV.23.) Korm. rendelet 1. szamu mellékletében meghatarozott minta szerinti, a
szakmai életutat bemutaté onéletrajz
e motivacios levél
o iskolai végzettséget és egyéb végzettséget tanusitd okiratok mdsolata
e 3 hdnapnal nem régebbi hatdsdgi bizonyitvanyt, mely igazolja a bilintetlen elGéleten tul,
hogy nem all a munkakorének megfelel foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt
e nyilatkozat arrdl,
» hogy a palyazati anyagot az elbirdlasban résztvevék megismerhetik,
» hozzdajarul a vagyonnyilatkozat tételi eljaras lefolytatasahoz.

A munkakor bet6lthet6ségének id6pontja:

A munkakor legkordbban a palyazat elbiralasat kévet6en azonnal betélthet6, 6 honap préobaidé
kikotésével.

A palyazat benyujtasanak hatarideje:

2023. év majus hé 25. nap



A palyazat benyujtasanak modija:

Postai Uton vagy személyesen: DMJV Polgarmesteri Hivatala, 2400 Dunaujvaros, Varoshdaza tér 1-
2. (,A” épiilet, IV. emelet 410. iroda.) Kérjik a boritékon feltlintetni: , Kotelezettségvallalast
nyilvantarté tgyintézg”

Elektronikus Uton: Szabé Marta személyligyi ligyintézé részére, a szabo.marta@dunaujvaros.hu e-
mail cimre lehet a palydzati anyagot megkuldeni.

A palyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak mddja, rendje:

Az eljdrasban csak a hidnytalan pdlydzati dokumentaciok vesznek részt. Az elGszlirés az 6néletrajz
és a motivacids levél alapjan torténik. A személyes meghallgatdsra behivottak kozll — a Gazdasagi
FSosztalyvezets javaslata alapjan — a polgdrmester egyetértésével a jegyz6 dont a foglalkoztatott
személyérél, melyrdl a pdlyazok irdsban értesitést kapnak.

A palyazat elbirdlasanak hatarideje:

2023. év junius hé 5. nap

A palyazati kiiras kozzétételének helye, ideje:
www.dunaujvaros.hu — 2023. aprilis 20.

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb Iényeges informacid:

A munkaltatéval kapcsolatban tovdbbi informaciét a www.dunaujvaros.hu honlapon szerezhet.

A munkakdr tartalmaval kapcsolatosan tovabbi informaciét Salamonné Pintér Mdnika Gazdasagi
F6osztalyvezetS nyujt a 25/544-320-as telefonszamon.

Az adatkezelés célja: a munkakorre megfelel6 palydzé kivalasztasa, az adatkezelés jogalapja: EU
2016/679.szamu rendelet 6. cikk 1) bekezdés a) pontja alapjan az érintett maganszemély
hozzajaruldsa. Az adatkezelés id6tartama: sikeres pdlyazd kivalasztasat koévet6é 30. nap. Ezt
kovetden a sikertelen palydzati anyagok visszakildésre keriilnek.
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