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

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

szamviteli referens |.
(szamviteli iigyintézo)

munkakor betoltésére

A jogviszony idétartama:
hatarozott idejii kormanyzati szolgalati jogviszony (elére lathatolag 5 évig tartd hatarozott
idore)

Foglalkoztatas jellege:
teljes munkaidd (heti 40 6ra)

A munkavégzés helye:

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

Felhivjuk a figyelmet, hogy a palyazati eljards sordn elényt jelent nemzetbiztonsagi
ellenérzés kockazatmentes eredményének megléte (érvényes kockazatmentes biztonsagi
szakvélemény).

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

3. szamu melléklet 47.pontja alapjan Gazdalkodassal kapcsolatos és 66. pontja alapjan:
Koltségvetési feladatok.

A munkakorhoz tartozo fobb tevékenységi korok:

Fejezeti kezelésii eldiranyzatokkal kapcsolatos szamviteli feladatok ellatasa

A munkakorben ellatando 1ényeges feladatok kiillondsen:

A pénzforgalmi valamint a pénzforgalom nélkiili tételek bizonylatokkal torténd
felszerelése, beazonositasa, az integralt pénziigyi, szamviteli nyilvantarto Forrds SQL
rendszerben konyvelése, rogzitése.

A mérlegben szerepld, kovetelések, szallitok, fliggd, atfutd, kiegyenlitd kiadasok
analitikus nyilvantartdsdnak vezetése, egyeztetése, valamint rendezése.

A Kincstari adatok egyezOségének betartatisa az eldirdnyzatok és a pénzforgalom
tekintetében.

A havi id6kozi koltségvetési jelentés, valamint a negyedéves mérleg-jelentések hataridore
torténd elkészitése a KGR rendszerben, valamint a leltarral alatamasztott éves
koltségvetési beszamolok elkészitése.



o Kozremiikodés a zarszamadasi feladatok elvégzésében valamint a maradvany elszamolas
Osszeallitasaban.

Illetmény és juttatasok:

Az illetmény és az egy¢€b juttatdsokra a kdzszolgalati tisztvisel6krdl szolo 2011. évi CXCIX.
torvény rendelkezései, tovabba annak végrehajtasi rendeletei az irdnyadoak.

Palyazati feltételek és elvarasok:

magyar allampolgarsag, tovabba Magyarorszagon bejegyzett allando lakcim/lakohely,
(koz)gazdasagi terlileten szerzett fels6fokt szakképzettség (a felsdoktatdsban
gazdasagtudomanyok képzési teriileten vagy a tobbciklusu képzés bevezetése elott
annak megfelel6 egyetemi, fOiskolai szakon szerzett szakképzettség, diploma), vagy
legalabb kozépfoku iskolai végzettség €s emellett mérlegképes konyveldi végzettség,
barmely nyelvbdl (vagy tobb nyelvbdl) allamilag elismert vagy azzal egyenértékiivé
nyilvanitott (honositott) legaldabb B2 (kozépfokll) szintli komplex tipust nyelvvizsga,
valamint mind sz6ban, mind irdsban aktiv és él6 nyelvhasznalat

felhasznaloi szintli szOvegszerkesztGi, magas szintli tablazat-kezel6i (Excel)
szamitogépes ismeretek.

Alkalmazasi feltételek:

biintetlen eléélet és cselekvOképesség,

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

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:

legalabb 1 év pénziigyi, szamviteli vagy koltségvetési teriileten szerzett szakmai
tapasztalat,

kozigazgatasban szerzett legalabb 1 éves szakmai tapasztalat,

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

a Forras tigyviteli rendszer legalabb alapszintli ismerete,

nemzetbiztonsagi  ellenérzés  kockazatmentes  eredményének  megléte
(kockazatmentes biztonsagi szakvélemeény).

Szamitogépes ismeret:

o felhasznalo szintli szamitdgépes ismeretek;
e haladé szintli MS Office és magas szintii Excel ismeret.

Elvart képességek, készségek:

o feleldsségvallalas, feleldsségtudat,

szakmai elhivatottsag, fegyelmezett és 1ényeglatd munkavégzés,
a vezetokkel és a munkatarsakkal valo alkoto egytittmikodeés,
JO problémamegoldé készség;

integritas, megbizhatdsag és etikus magatartas,

logikus gondolkodés, precizitas, alapossag,

terhelhetdség, rugalmassag, tanulékonysag,
teljesitménymotivacio.



A palyazat érvényesen elektronikus tton nyidjthaté be az alabbiakban felsorolt 6sszes
dokumentum csatolasaval:

e 45/2012. (lll. 20.) Korm. rendelet szerinti — hianytalanul kitoltétt — 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 elektronikus (szkennelt) formatumban alairt nyilatkozat arrol, hogy a palyazo
hozzajarul személyes adatainak a Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztérium feladatkorében
eljar6 munkatarsai részérdl a palyazattal 6sszefiiggen torténd kezeléséhez,

e csetleges referencia igazolasok és ajanlasok (nem kdtelezo).

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2016. junius 20.
A palyazat benyujtasanak médja és feltételei:

A palyazat kizarolag elektronikus uton nyujthatd be a palyazatl2@mfa.gov.hu email cimre,
az e-mail targyaban kérjiik feltiintetni: SZAMVITELI PALYAZAT

Kizarolag a palyazati felhivasban szereplé 0Osszes, megfeleld formaban megkiildott
dokumentum esetén tudjuk befogadni a palyazatot.

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

Felhivjuk a figyelmet, hogy a hidnyosan bekiildott, ill. a palyazati feltételeknek nem
megfeleldo, valamint a hataridéon tul benyujtott palyazatokat nem all moédunkban
figyelembe venni!

A palyazat elbiralasanak rendje:

Felhivjuk a figyelmet, hogy a palyazatok elbiralasa a felhivas megjelenését kovetden
folyamatosan torténik. Az elOmindsitést és eldzetes kivalasztast kovetden, a kivalasztott
palyazok személyes interjin vesznek részt, ahol szakmai és személyes ratermettségiiket
vizsgaljuk. Felhivjuk a figyelmet, hogy sziikség szerint a Kiilgazdaséagi és Kiiligyminisztérium
donthet a palyazati hatarid6 alatti folyamatos meghallgatasokra torténé behivasrol is!

A bizalmasan kezelt palyazatok elbiralasanak hatarideje legkésobb 2016. juilius 1.

Tajekoztatjuk, hogy a palyazat végleges eredményérdl az elbiralasra eldirt hataridot kovetd 8
napon belill csak az eredményesen palyazo jelentkezd(k) kapnak értesitést a palyazati
anyagban megadott elektronikus elérhetéségre.

Amennyiben a palydzd6 nem jarul hozzd palyadzati anyaginak adatbazisban torténd
rogzitéséhez, a benyujtott sikertelen palyazati anyagok az elbiralasra el6irt hatariddt kovetd 15
munkanapon beliil torlésre/megsemmisitésre keriilnek.


mailto:palyazat12@mfa.gov.hu

A Dbekiildott palyazatokat, illetve az abban foglalt adatokat a KKM az informacios
onrendelkezési jogrol €és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL. térvény 5. § (1)
bekezdés a) pontja alapjan kezeli. A bekiildott és kivalasztasra nem kertilt palydzati anyagok
megsemmisitésre kertilnek.

Egyéb informaciok:

Tajékoztatjuk a jelentkezOket, hogy a palyazat nyertesének — a kinevezéshez — harom
honapnal nem régebbi hatosagi erkolesi bizonyitvannyal kell rendelkeznie, valamint
nemzetbiztonsagi ellenérzésnek és a munkakoréhez kapcsolodoan vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség terheli.

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

A Kiilgazdasadgi ¢és Kiiliigyminisztérium fenntartja a jogot jelen pdlyazati felhivas
visszavondsara és az érintett munkakor palyazaton kiviil, a Kttv. 45. § (1) bekezdése szerinti
meghivasos vagy bels6 athelyezési eljaras Gitjan torténd betoltésére.



