A Nemzeti Kozszolgalati Egyetem rektora
a nemzeti fels6oktatasrol szolé 2011. évi CCIV. torvény 37. § (2) és (3)
bekezdése alapjan

palyézatot hirdet a

Gazdasagi Hivatal
Pénziigyi-Szamviteli Iroda
Analitikus Nyilvantartasi Osztaly

osztalyvezetoi

beosztas betoltésére.

A munkajogviszony idétartama:
hatarozatlan idejii kozalkalmazotti jogviszony

Foglalkoztatas jellege:
teljes munkaidd

A vezet6i megbizas idotartama:
A vezetéi megbizas hatarozott idore, 3 évre szol.

A munkavégzés helye: a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem székhelye és telephelyei
A munkakorbe tartozo, illetve a vezetdi megbizassal jaro l1ényeges feladatok:

e az Egyetem pénziigyi és szamviteli bizonylatainak teljes korii feldolgozasa

o az Egyetem gazdilkodasdhoz sziikséges alapvetd és kotelezd, az osztily
feladataival Osszefliggd szabalyzatok elkészitése és naprakész allapotban
tartasa

e a pénzigyi, gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos munkafolyamatokba
épitett eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE), valamint a belsd
kontrollrendszerek kapcsolodo feladatainak végrehajtasa

e az immateridlis javak, targyi eszkozok ¢és készletek analitikus
nyilvantartasanak naprakész vezetése a FORRAS SQL Integralt Ugyviteli
Rendszerben, az analitikus kimutatasok egyeztetése a fokonyvi
nyilvantartassal

e aszamviteli bizonylatok kiallitasa, szabalyszeriiségének biztositasa

e a negyedéves €s éves zarasi €s nyitasi feladatok ellatdsa, az értékcsokkenés
elszamolasa

o selejtezési €s hasznositasi eljarasokban torténd részvétel



az Egyetem leltdrozasi feladatainak eldkészitésében, megszervezésében,
ellendrzésében €s végrehajtasdban vald kozremitkodés

a leltarozasi litemtervben foglalt feladatok ellatasa

részvétel az 1dokozi mérlegjelentés, tovabba az éves koltségvetési beszamold
Osszedallitdsaban

részvétel az éves koltségvetési beszdmolo leltarral torténd alatamasztasdban
a vagyonkezelési szerzOdések nyilvantartasa, kapcsolodo adatszolgéltatasok
ellatasa

a vagyonkataszteri jelentések elkészitése

a negyedéves €s éves beruhazas-statisztikai jelentés Osszeallitasa

az osztdly munkdjanak szakmai iranyitdsa, szervezése, koordinélésa,
ellendrzése

az osztadly munkajaval 6sszefliggé kommunikécids, értékelési és 6sztonzési
feladatok ellatasa

Munkabér és juttatasok:
Az adott vezetdi szintnek (osztalyvezetd) megfelelé, az Egyetemen érvényes
vezetdi illetmény.

Palyazati feltételek:

biintetlen eldéletii és cselekvOképes

magyar allampolgar, vagy kiilon jogszabaly szerint a szabad mozgas ¢€s
tartozkodas jogaval rendelkezd, illetve bevandorolt vagy letelepedett
személy

fels6foku (egyetemi, féiskolai) végzettség

mérlegképes konyveldi szakképesités

koltségvetési szervnél szamviteli munkakorben szerzett szakmai tapasztalat

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:

felsdoktatasi intézményben szamviteli teriileten szerzett szakmai tapasztalat
koltségvetési szervnél szerzett vezetdi tapasztalat

mérlegképes konyveldi szakképesités allamhaztartasi szakon

Forrds SQL Integralt Ugyviteli Rendszer eszkdz és készlet moduljainak
ismerete

MS Office, elsésorban Excel készségszintli ismerete és haszndlata

A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

fényképpel ellatott részletes szakmai onéletrajz

a végzettséget és szakképzettséget tanusitod okiratok hiteles mésolatai vagy a
palyazati anyag benyujtasakor az okiratok eredetiben vald bemutatasa

a feltételek kozott meghatarozott tapasztalat hitelt érdemld igazolasa

az adott szervezeti egység miikodtetésére, vezetésére vonatkozd szakmai,
vezetdi koncepcio



e eddigi szakmai munkdjdnak Osszefoglald ismertetése, vezetdi tapasztalat
bemutatasa

e cgyetemen kiviili palyazé esetén harom honapnal nem régebbi erkdlcsi
bizonyitvany (ha a palyazo erkdlcsi bizonyitvanyhoz k&tott munkakdrben
dolgozik, az errél sz6l6 munkaltatdi igazolas)

¢ nyilatkozat fennalld foglalkoztatasi jogviszonyairdl, munkavégzésre iranyuld
egy¢éb jogviszonyairdl, azok tartalmarol és idébeni behataroltsagarol

e nyilatkozat arra vonatkozdan, hogy vallalja a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget

e nyilatkozat arra vonatkozdan, hogy a palyaz6 a palyazati anyagban foglalt
személyes adatainak kezeléséhez a palyazati eljarassal Osszefiiggésben
hozzajarul

A munkakér betolthetd: a palyazatok elbiralasat kdvetden
A palyazat beérkezésének hatarideje: 2017. augusztus 17.

A palyazat benyujtasanak modja:

A pélyazati anyagot a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem Huméan-eréforras Irodaba
kell személyesen (1083 Budapest, Ludovika tér 2. I. em. 135. szoba) vagy postai
uton (1441 Budapest, Pf. 60) eljuttatni, a boritékon feltiintetve a ,,Gazdasagi
Hivatal Pénziigyi-Szamviteli Iroda Analitikus Nyilvantartasi Osztaly
osztalyvezetdi palyazat” megjelolést.

A palyazattal kapcsolatosan informacid, felvildgositas kérheté a Humén-eréforras
Iroda vezet6jétdl, dr. Sipos Csillatol a +36 (1) 432-9180-as telefonszamon.

A palyazat elbiralasanak mddja, rendje: A nemzeti felsGoktatasrol szolo 2011.
évi CCIV. torvény 37. § (5) bekezdésében, valamint az egyetem Foglalkoztatasi
Szabdlyzatdban foglaltak szerint. A Foglalkoztatasi Szabalyzat letolthetd a Nemzeti
Kozszolgalati Egyetem honlapjar6l: www.uni-nke.hu.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2017. szeptember 15.
A munkaltatoval kapcsolatos egyéb 1ényeges informacio:
A vezetdi beosztds ellatdsdra a vonatkozo, hatalyos jogszabalyi eldirasok és

feltételek az iranyadok.

A munkaltatéval Kkapcsolatban tovabbi informaciot a www.uni-nke.hu
honlapon szerezhet.



http://www.uni-nke.hu/

