A Déli Agrarszakképzési Centrum

palydzatot hirdet

s _ar

gazdasagi ligyintézé (feladatok: munkaligy, pénztar)
munkakor betoltésére.

A munkaszerz6dés alapjan létrejévé munkaviszony id6tartama:

Hatarozatlan ideji

Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaidd

A munkavégzés helye: Teleki Zsigmond Mez6gazdasagi Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
7773 Villany, Mathiasz J. u. 2.

A munkakorbe tartozoé lényeges feladatok:

A tagintézményt érint6en a gazdasagi csoportvezeté rendelkezése alapjan kidllitja
a koltségvetési szervet megilleté készpénzes bevételekrl a készpénzfizetési
szamlat a EOSZ programmal.

A Pénzkezelési szabalyzat elGirasainak megfelelGen ellatja az ellatmanyi pénztarral
kapcsolatos teenddGket.

- elszamol az elldtmdny felhasznalasardl és a bizonylatokat- ellendrzést
kovetSen — megkildi a K6zponti Gazdasagi Hivatal felé.

- Vezeti az  elldtmanyi  pénztarhoz  kapcsolédd  analitikus
nyilvantartasokat: kiklldetési, reprezentacids, postai és egyéb
el6legek, MOL kartyak

A Pénzkezelési szabdlyzat el8irdsainak megfelelGen ellatja a pénzkezel§ személy
feladatait.

Gondoskodik a készpénz biztonsagos meg6rzésérdl és tarolasarol.

Elkésziti a KIRA-ban a tagintézményi dolgozdkkal kapcsolatos valtozasjelentéseket,
a valtozé bérrél a feladdsokat, szamfejti a tagintézményi megbizasi dijakat, a
munkdba jarast (bérlet, gépkocsis), a gépkocsis kiklldetést. Az igazgatd helyettes
altal feladott tuldrak szamfejtése, feladdsa.

Vezeti a nem pedagdgus munkavallalok szabadsag nyilvantartasat.

A tagintézmény munkavallaldi részére kifizetett személyi juttatasokrdl kiadott
bizonylatokat (igazolas, addelszamolas) tovabbitja az érintetteknek.

Az év elején az addkedvezmény igénybevételéhez sziikséges nyomtatvanyok
kiosztasa a munkavallalék részére, valamint azok 6sszegyljtése és tovabbitdsa a
MAK felé.

Kozrem(ikodik a tagintézmény miikodésével kapcsolatos eszkdéz és
anyagbeszerzési igények felmérésben, részt vesz a megrendelések
el6készitésében.

Kozrem(ikodik a tagintézmény miikodésével kapcsolatos eszkdz és készlet
leltdrakban.



° Analitikus nyilvantartasok vezetése: szigoru szamadasu bizonylatok
nyilvantartdsa

° Kerti bevételek bevételezése, iktatasa, pénztargép bizonylatainak ellenérzése.
° Elelmezés, szallas, borértékesités bevételeinek bevételezése, nyilvantartasa.
° Tanuldi befizetések bevételezése, nyilvantartdsa, tajékoztatd készitése az

igazgatdhelyettes felé
° Munkakoérével kapcsolatban levelezést végez

A munkavallalé juttatdsai:

A MT. értelmében a szakképzd intézmény alkalmazottja a munkaszerz6désben meghatdrozott
mértékd munkabérre jogosult.

Palyazati feltételek:

- szakirdnyu kozépfoku végzettség,
- magyar allampolgarsag,

- bintetlen eléélet

- cselekvGképesség

A pdlyazat részeként benyujtandd iratok, igazoldsok:

- szakmai 6néletrajz,

- motivacios levél,

- végzettséget igazold okiratok mdsolata

- 30 napnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvany

- bérigény megjel6lésérdl sz6l6 melléklet

- nyilatkozat arrdl, hogy a pdlyazé hozzdjarul teljes pdlyazati anyaganak sokszorositdsahoz,
tovabbitasdhoz

- nyilatkozat arrdl, hogy a pdalydzé hozzdjarul személyes adatainak a palydzattal 6sszefliggd
kezeléséhez

A munkakor betoltésének varhaté id6pontja:
A munkakor a pdlyazat elbirdlasa utan azonnal betolthet6.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: folyamatos.

A palyazati kiirdssal kapcsolatosan tovabbi informacidt Baloghné Szacsuri Ida igazgatd nyujt, a
30/826-1087-es telefonszamon.

A palyazatok benyujtasanak maédja:

- Elektronikus uton, a teleki.villany@deliaszc.hu és az allaspalyazat@deliaszc.hu cimre, egy
darab egybeszerkesztett pdf formatumu fajlban.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: folyamatos.
A munkaltatdval kapcsolatos egyéb Iényeges informacid:

A palyazat kiiréja fenntartja a jogot a pdlyazati kiiras visszavondsara, illetve arra, hogy az eljardst
eredménytelennek nyilvanitsa.



