A Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztérium
(1027 Budapest, Bem rakpart 47.)

a kozszolgalati tisztviselokrdl szol6 2011. évi CXCIX. torvény
45. § (1) bekezdése alapjan
palyazatot hirdet

kiilképviseleti bérszamfejto és tarsadalombiztositasi iigyintézo

Osszetett munkakor betoltésére

A jogviszony idétartama:
hatarozott idejii kormanyzati szolgalati jogviszony (el6re lathatolag 3 év)

Foglalkoztatas jellege:
teljes munkaido

A munkavégzés helye:

1027 Budapest, Horvat utca 14-24. (CBC Irodahaz)

A kozszolgalati tisztviselok képesitési eldirasairol szolo 29/2012. (I11. 7.) Korm. rendelet
alapjan a munkakor betoltéje altal ellatando elsodleges feladatkorok:

3. szamu melléklet 78. pontja alapjan: Kozpontositott bérszamfejtés korében bér-,
tarsadalombiztositési, jovedelemadoztatasi feladatkor

A munkakorhoz tartozé fobb tevékenységi korok:

Kiilképviseleti gazdalkodasi, pénziigyi, koltségvetési feladatok

A munkakorben ellatando lényeges feladatok kiilonosen:

Korményzati szolgalati jogviszonyba és munkaviszonyba sz6l6 kinevezések rogzitése,
feliilvizsgalata, teljes korli illetmény- és bérszdmfejtése, Szja és tarsadalombiztositasi
igyintézése.

Rendszeres és nem rendszeres juttatdsokat, megbizasi és egyéb szerzddések alapjan
fizetendo6 dijak szamfejtése.

Gondoskodik a érszamfejtéssel és tarsadalombiztositasi jarulék befizetésével
kapcsolatos adatszolgaltatasok hataridében torténd teljesitésérol.

Az utalashoz sziikséges utalvanyrendeletek elkészitése.

Gondoskodik a bérfizetéshez sziikséges bérszamfejtési allomanyok atadasardl az
utalast végzo részére.

Gondoskodik a személyr jovedelem adobevallasok elkészitésérol a sziikséges
nyomtatvanyok, igazolasok kiadasarol.

Illetmény és juttatasok:

Az illetmény és az egyéb juttatasokra a kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX.
torvény rendelkezései, tovabba annak végrehajtasi rendeletei az irdnyadoak.



Palyazati feltételek és elvarasok:

magyar allampolgarsag, tovabba Magyarorszagon bejegyzett allandé lakcim/lakohely,
(ko6z)gazdasagi teriileten szerzett felséfokti szakképzettség (a felsdoktatasban
gazdasagtudomanyok képzési teriileten vagy a tobbciklusiu képzés bevezetése elott
annak megfelel6 egyetemi, féiskolai szakon szerzett szakképzettség, diploma), vagy
legalabb kozépfoku iskolai végzettség és emellett bérszamfejtdi, bériigyintézdi €s/vagy
tarsadalombiztositasi ligyintéz6i szakképesités,

legalabb 1 éves bérszamfejtdi és tarsadalombiztositdsi ligyintézoi teriileten szerzett
szakmai tapasztalat.

felhasznaloéi  szintli  szOvegszerkeszt0i, magas szintli tablazat-kezel6i (Excel)
szamitogépes ismeretek.

Alkalmazasi feltételek:

biintetlen eldélet és cselekvOképesség,

harom hénapnal nem régebbi hatdsagi erkdlesi bizonyitvany,
nemzetbiztonsagi ellendrzés kockdzatmentes eredménye,
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése.

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:

legalabb 3-5 év bérszamfejtéi és tarsadalombiztositasi ligyintéz6i, pénziigyi,
szamviteli vagy koltségvetési teriileten szerzett szakmai tapasztalat,

legalabb 1 éves, a Magyar Allamkincstarnal szerzett szamfejtéi gyakorlat,
kozigazgatasban szerzett legalabb 1 éves szakmai tapasztalat,

kozigazgatasi vizsgak megléte (kdzigazgatasi alapvizsga, kozigazgatasi szakvizsga)
mérlegképes konyveld szakképesités,

személyligyi teriileten szerzett szakmai tapasztalat,

pénziigyi és/vagy szamviteli szakirdnyon szerzett felséfoku gazdasagi szakképesités,

a Forrés tligyviteli rendszer legalabb alapszintii ismerete

nemzetbiztonsagi ellendrzés kockdzatmentes eredményének megléte.

Szamitogépes ismeret:

felhasznalo szintll szamitogépes ismeretek;
halad¢é szintii MS Office és magas szintli Excel ismeret;

Elvart képességek, készségek:

felelosségvallalas, felelosségtudat,

szakmai elhivatottsag, fegyelmezett és Iényeglatd munkavégzés,

a vezetokkel és a munkatarsakkal valo alkoto egytittmikodeés,

J0 koordindcios, szervezd- és problémamegoldo készség;

integritas, megbizhatosag és etikus magatartas,

precizitas, alapossag,

terhelhetdség, rugalmassag, tanulékonysag,

képesség mind csapatban, mind egyénileg a magas szintli munkavégzésre,
egylittmiikodés, teljesitménymotivacio.

A palyazat érvényesen elektronikus uton nyujthaté be az alabbiakban felsorolt dsszes
dokumentum csatolasaval:



e 45/2012. (IlIl. 20.) Korm. rendelet szerinti — hianytalanul kitoltott — kozszolgalati
onéletrajza,

e az iskolai végzettséget és egyéb szakképzettséget, valamint esetlegesen a nyelvtudast
igazold dokumentumok masolata elektronikus (szkennelt) formatumban,

e motivacios levél (legfeljebb egy A4-es oldalon),

e clektronikus (szkennelt) formatumban alairt nyilatkozat arrol, hogy a palyazé
hozzajarul személyes adatainak a Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztérium feladatkorében
eljaro munkatarsai rész¢rdl a palyazattal Osszefiiggden torténd kezeléséhez,

e esetleges referencia-igazolasok és ajanlasok (nem kotelezd')

A palyazat benyudjtasanak hatarideje: 2015. julius 31.
A palyazat benyujtasanak modja és feltételei:

A palyazat kizarolag elektronikus uton nyujthaté be a palvazgtlZ@’mfa.qov.’Iju email cimre,
az e-mail targyaban kérjiik feltiintetni: KULKEPVISELETI BERSZAMFEJTOI PALYAZAT

Kizarolag a palyazati felhivasban szereplé 0Osszes, megfeleldé formdban megkiildott
dokumentum esetén tudjuk befogadni a palyazatot.

Minden csatolandé dokumentumot egyszerre (egy e-mailben) kériink benyujtani, a bekiildott
dokumentumok potlasara, kiegészitésére nincs lehetdség, csak a hidnytalan dokumentéciot
tekintjik érvényesnek. (Kérjikk, hogy a szkennelt dokumentumok mérete egyenként ne
haladja meg az 1 MB méretet.)

Felhivjuk a figyelmet, hogy a hianyosan bekiildott, ill. a palyazati feltételeknek nem
megfeleld, valamint a hataridén tal benyujtott palyazatokat nem all médunkban
figyelembe venni!

A palyazat elbiralasanak rendje:

Felhivjuk a figyelmet, hogy a palyazatok elbirdlasa a felhivds megjelenését kdvetden
folyamatosan torténik. Az elOmindsitést €s eldzetes kivalasztast kovetden, a kivalasztott
palyazok személyes interjun vesznek részt, ahol szakmai és személyes ratermettségiiket
vizsgaljuk. A bizalmasan kezelt palyazatok elbiralasanak hatarideje legkésébb 2015.
augusztus 31.

A péalyazat eredményérdl az elbirdlasra eldirt hataridét kovetd 8 napon beliill csak az
eredményesen palyazok kapnak értesitést a palyazati anyagban megadott elektronikus
elérhetdségre.

Amennyiben a palydz6 nem jarul hozza pdalydzati anyagdnak adatbazisban torténd
rogzitéséhez, a benyujtott sikertelen palyéazati anyagok az elbirdlasra eloirt hataridét koveto 15
munkanapon beliil torlésre/megsemmisitésre keriilnek.

A bekiildott palyazatokat, illetve az abban foglalt adatokat a KKM az informacios
onrendelkezési jogrdl és az informdcidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény 5. § (1)
bekezdés a) pontja alapjan kezeli. A bekiildott és kivalasztasra nem kertilt palyazati anyagok
megsemmisitésre kertilnek.

Egyéb informaciok:


mailto:palyazat12@mfa.gov.hu

Tajékoztatjuk a jelentkezOket, hogy a palyazat nyertesének — a kinevezéshez — harom
honapnal nem régebbi hatosdgi erkdlcsi bizonyitvannyal kell rendelkeznie, valamint
nemzetbiztonsagi ellendrzésnek és orvosi alkalmassagi vizsgalatnak kell aldvetnie magat,
tovabba a munkakoréhez kapcsolodoan vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli.

Az allas betdltéséhez a biintetlen eldélet és a nemzetbiztonsagi ellendrzésen valdé megfelelés
elengedhetetlen.

A Kiilgazdasagi ¢s Kiiliigyminisztérium fenntartja a jogot jelen palyazati felhivas
visszavondsara és az érintett munkakor palyazaton kiviil, a Kttv. 45. § (1) bekezdése szerinti
meghivasos vagy belso athelyezési eljaras utjan torténd betoltésére.



