Allashirdetés

A Nemzeti Szakértoi és Kutaté Kozpont Gyori Intézet munkatarsat keres
gazdasagi ligyintézoé/szakiigyintéz6i munkakor betoltésére.

A munkakor betoltésének idéopontja: a palyazatok elbiralasat kévetéen azonnal.
Munkavégzés helye: 9022 Gyér, Palffy utca 8.

Jogallas, illetmény, juttatasok: az illetmény megallapitasara az igazsagigyi
alkalmazottak szolgalati jogviszonyarol sz6lé 1997. évi LXVIII. térvény az iranyado.

A munkakor betoltéséhez sziikséges feltételek:

- foéiskolai/egyetemi szintli végzettség vagy kozépfoka végzettség és
mérlegképes konyveldi végzettség,

- erkolcsi bizonyitvany megléte,

- Office (Word, Excel) programok felhasznaloi szinti ismerete.

Fo6bb feladatok:

- A Robotzsaru szolgalatvezénylési program naprakész vezetése,

- Kikiildetési rendelvény alapjan az utazasi koltség és napidij elszamolasa és
tovabbitasa a Bérszemfejt6 és TB tigyintézsi Csoport felé,

- Munkaba jards koltségtérités nyomtatvanyainak ellenérzése, el6készitése,
tovabbitasa a Bérszemfejt6 és TB tigyintézsi Csoport felé,

- Jogviszony létesités/megsziintetés esetén az adminisztracios feladatok ellatasa,

- Sajat gépjarmd hivatali célra torténé hasznalat elszdmoldsa, megkiildése a
Bérszamfejto és TB tigyintéz6 Csoport felé,

- Megbizasi  szerzédésekkel, egyéb  szamfejtendé  szerzédéses  dijak
teljesitésigazolasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

- A szamlédk iktatdsa, el6készitése teljesitésigazoldsra és tovabbitasa a Pénziigyi
Csoport felé,

- A szamlak tételes ellendrzése,

- A hazipénztarral kapcsolatos feladatok ellatasa,

- A kirendel6kkel kapcsolatos gazdasagi levelezés, a kirendel¢ hatésdagok altal
megkiildott dijmegallapité hatarozatok, végzések, szamlakérdk teljeskort
ligyintézése,

- Szigora szdmadasd nyomtatvanyok nyilvantartasa, kiadasa,

- Az intézetvezet6i hataskor(i beszerzésekkel kapcsolatos feladatok elvégzése,

- Irodaszerek, egyéb fogy6 eszkozok rendelése, szétosztasa,

- Id6szakos foglalkozéds-egészségligyi vizsgalatok megszervezése,

- Kozremtkodés a selejtezés el6készitésében, végrehajtdsaban, leltdrozassal
kapcsolatos teend 6k ellatasa,

- Kils6 és bels6 megkeresések alapjan vezet6i jovdhagydssal adatszolgéltatasok
teljesitése,

- Nyilvantartasi feladatok ellatésa,

- Epiiletekkel, gépekkel kapcsolatos javitasi, karbantartési feladatok megszervezése

- A pénziigyi és szdmviteli bizonylatok irattdrozésa, selejtezése.




Az allas betoltéséhez elonyt jelent:

Hasonlé munkakorben szerzett tapasztalat, pontossag, terhelhet6ség, monotonitasttirés.

Uj jogviszony létesitésekor 6 hénap prébaidé kertil kikétésre.

A munkakor bet6ltéséhez sztikséges dokumentumok benyijtasanak hatarideje:

2024. jalius 31.

Az elbiralas hatarideje: 2024. augusztus 5.

Jelentkezés moédja:

Amennyiben hirdetéstink felkeltette az érdeklédését, kérjuk, hogy kuildje el részletes
szakmai onéletrajzat, az iskolai végzettséget igazolo bizonyitvanyok masolatait,
valamint hozzajarulo nyilatkozatat arrol, hogy a munkakor betoltéséhez csatolt
okiratait és az azzal kapcsolatos adatait a Nemzeti Szakértéi és Kutaté Kozpont a
jelentkezések elbiralasanak érdekében kezelje.

A jelentkezést e-mailben a(z) rimmere@nszkk.gov.hu e-mail cimre varjuk.




