 Délegyházi Polgármesteri Hivatal 
                        
a "Közszolgálati tisztviselőkről szóló" 2011. évi CXCIX. törvény 45. § (1) bekezdése alapján 

pályázatot hirdet

Délegyházi Polgármesteri Hivatal 

Pénzügyi előadó I. 
munkakör betöltésére. 
A közszolgálati jogviszony időtartama:         határozatlan idejű közszolgálati jogviszony 

                        
Foglalkoztatás jellege:                                  Teljes munkaidő 

A munkavégzés helye:                                  Pest megye, 2337 Délegyháza, Árpád utca 8. 

A közszolgálati tisztviselők képesítési előírásairól szóló 29/2012. (III. 7.) Korm. rendelet alapján a munkakör betöltője által ellátandó feladatkörök:  

Pénzügyi igazgatási feladatok 

Ellátandó feladatok:
Rendszeres feladatok: 1./ Számvitel 1.1 Vezeti a főkönyvi könyveléshez kapcsolódó analitikus nyilvántartásokat (lakáshozjutási támogatás, kamatmentes kölcsön) 2./ Pénzügyi erőforrás gazdálkodás 2.1 Havi rendszeres pénzbeni ellátások kifizetés utáni visszaigénylése (közfoglalkoztatásra kifizetett is) a kifizetést követően, tárgyhó 10. napjáig a Magyar Államkincstár fele elektronikus úton (Önegm) leigényli és az igénylőlapokat kinyomtatja, aláíratja 2.2 Minden negyedévet követő 20. napjáig a pénzügyi előadó II. által leadott lista alapján a MÁK-tól leigényli az érdekeltségi hozzájárulások utáni lakossági támogatásokat 2.3 Számlázás: o élő bérleti szerződésekre o rezsi továbbszámlázása: 1. orvosi rendelő 2. fogászat 3. bérlakások 4. bérlemények által fogyasztott energia továbbszámlázása. 2.4 Elszámolások: o Tételes üzemanyag elszámolás o Közmunkával kapcsolatos elszámolás o Egyéb elszámolások. 2.5 Kintlévőségek kezelése: o számlatartozás o kölcsöntartozás o lakáshoz jutási támogatás tartozásai o telek vételár tartozás / analitikus nyilvántartások felfektetése, felszólító levelek rendszeres kiküldése, behajthatatlan tartozások ügyvédi bevonással végrehajtásra történő átadása/ o megszűnt lakáshoz jutási támogatások földhivatal felé történő jelzálog és elidegenítési tilalom törlésével kapcsolatos előkészítő munka. 2.6 Negyedéves adatszolgáltatás a kintlévőségekről. (behajthatatlan követelések), értékvesztéshez külön bontva a lejárat szerint 2.7 Mezőőri támogatás nyilvántartása, igénylése 3./ Államháztartási információ 3.1 Teljesíti a MÁK, MVH és a Munkaügyi Központ felé történő jelentéseket /közfoglalkoztatottak, iskolaigazgató bértámogatás igénylése / 3.2 A társadalombiztosítás és az OEP felé adatszolgáltatás 4./ Egyéb 4.1 Végzi a házipénztár kezelésével kapcsolatos teendőket, kontírozza a házipénztár forgalmát 4.2 A KIR3 programban számfejti a kifizetésre kerülő nem rendszeres kifizetéseket (tiszteletdíjak,megbízási díjak, ápolási díjak, jutalmak, szabadidő megváltás, béren kívüli juttatások (cafeteria,) utazási bérlet, stb.), az ehhez szükséges bizonylatokat, analitikát elkészíti (pld. Megbízási szerződés, nyilatkozat) 4.3 Civil szervezeti támogatások koordinálása, támogatások kiutalása, szervezetek elszámoltatása határidőn belül 4.4 OEP megkeresésre a finanszírozási megállapodás aktualizálása, a szükséges eljárások lebonyolítása 4.5 Hívásnapló vezetésének hiányában a mezőőr, a jegyző, a közterületfelügyelő és a községgondnok számlája összegének 20 %-át kiszámlázza részükre és beszedi azokat 4.6 Közreműködik a munkakörét érintő rendeletek előkészítésében, a munkaköréhez tartozó ügyekben a Képviselő-testület felé előterjesztést készít 4.7 Eseti adatszolgáltatások teljesítése megkeresések alapján (pl. ÁSz, NAV egyéb szervek felé), kimutatások készítése Polgármester , illetőleg a jegyző felé, igény szerint. 4.8 Egyéb feladatok ellátása munkáltatói utasítás szerint 

A munkakörhöz tartozó főbb tevékenységi körök:
pénzügyi 

Jogállás, illetmény és juttatások:
A jogállásra, az illetmény megállapítására és a juttatásokra a "Közszolgálati tisztviselők jogállásáról szóló" 2011. évi CXCIX. törvény, valamint a(z) Közszolgálati Szabályzat, Cafeteria szabályzat rendelkezései az irányadók. 

                        
Pályázati feltételek:
         Magyar állampolgárság,

         Cselekvőképesség,

         Büntetlen előélet,

         Középiskola/gimnázium, középiskolai végzettség és közgazdasági szakképesítés vagy pénzügyi-számviteli szakképesítés; középiskolai végzettség és az OKJ szerint: gazdasági elemző- és szakstatisztikai ügyintéző, banki ügyintéző, számítógép-kezelői és számítástechnikai szoftverüzemeltetői szakképesítés., 

         Önkormányzatnál hasonló munkakörben végzett - Legalább 3-5 év szakmai tapasztalat, 

         Felhasználói szintű MS Office (irodai alkalmazások), 

         Vagyonnyilatkozat tételi eljárás lefolytatása,

A pályázat elbírálásánál előnyt jelent:
         Emelt szintű szakképesítés, pénzügyi, 

         Gyakorlott szintű Számviteli/pénzügyi szoftverismeret, 

         Helyismeret 

A pályázat részeként benyújtandó iratok, igazolások:
         Részletes fényképes szakmai önéletrajz a 2011.évi CXCIX.törvény 5.mellékletében foglaltak szerint 

         iskolai végzettséget igazoló bizonyítványok 

         3 hónapnál nem régebbi erkölcsi bizonyítvány 

         összeférhetetlenségi nyilatkozat 

         Nyilatkozat arra vonatkozóan, hogy a pályázat tartalmának és személyes adatainak a pályázat elbírálásában részt vevők általi megismeréséhez hozzájárul, 

         nyilatkozat orvosi vizsgálat vállalásáról 

         nyilatkozat vagyonnyilatkozattételi kötelezettség elfogadásáról 

A munkakör betölthetőségének időpontja:
A munkakör legkorábban 2013. április 1. napjától tölthető be. 

A pályázat benyújtásának határideje: 2013. március 25. 

A pályázati kiírással kapcsolatosan további információt Varju Miklósné nyújt, a 24/542-155 -os telefonszámon.

A pályázatok benyújtásának módja: 
         Postai úton, a pályázatnak a Délegyházi Polgármesteri Hivatal címére történő megküldésével (2337 Délegyháza, Árpád utca 8. ). Kérjük a borítékon feltüntetni a pályázati adatbázisban szereplő azonosító számot: 1632/2013 , valamint a munkakör megnevezését: Pénzügyi előadó I.. 

         Személyesen: Varju Miklósné, Pest megye, 2337 Délegyháza, Árpád utca 8. 8.szoba. 

A pályázati eljárás, a pályázat elbírálásának módja, rendje:
Határidőben benyújtott pályázatnak azt kell tekinteni, amely legkésőbb a benyújtási határidő utolsó napján 16 óráig a Polgármesteri Hivatalba beérkezett. A beérkezett pályázatok áttekintése és annak érvényessége esetén a jegyző személyes meghallgatást követően dönt a nyertes pályázó személyéről. A munkakör határozatlan időtartamra szól, 6 hónap próbaidő kikötésével. 

A pályázat elbírálásának határideje: 2013. március 28. 

A pályázati kiírás további közzétételének helye, ideje: 
         Délegyháza Község honlapja - 2013. március 14.

         Községi Hirdetőtáblák - 2013. március 14.

A munkáltatóval kapcsolatban további információt a www.delegyhaza.hu honlapon szerezhet. 
