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Jegyzői Főosztály Személyügyi Osztályán 

 
BÉRGAZDÁLKODÓI 

 munkakör ellátására. 
 
 

A közszolgálati jogviszony időtartama: előreláthatólag 2016. január 31-éig tartó 
határozott idejű közszolgálati jogviszony 6 hónapos próbaidővel  

 
Foglalkoztatás jellege: teljes munkaidő 
 
Munkavégzés helye: 1102 Budapest, Szent László tér 29. 
  
Munkakörébe tartozó feladatok:  
 Kidolgozza a Polgármesteri Hivatal személyi juttatásának tervét a hivatal éves 

költségvetésének összeállításához, részt vesz a költségvetési egyeztetéseken.  
 Az éves költségvetésnél és az év végi, évközi beszámoló elkészítésében segítséget nyújt a 

létszámadatok összegyűjtésében, rendszerezésében a Gazdasági és Pénzügyi Iroda részére. 
 A Polgármesteri Hivatal és az Önkormányzat 30 intézményének személyi juttatásának 

felhasználását folyamatosan figyelemmel kíséri kötelezettség vállalás és előirányzat 
szempontjából, valamint gondoskodik a módosításokról.  

 Feladata a Polgármesteri Hivatal és az Önkormányzat 30 intézménye tekintetében 
személyi juttatások kifizetésének pénzügyi ellenjegyzése.  

 Folyamatosan nyilvántartja a Hivatal és intézmények bérmaradványát, évente többször 
egyeztet a könyveléssel, és az intézményekkel.  

 A KIR3 rendszert és a pénzügyi rendszert munkája során folyamatosan használja. 
 Kapcsolatot tart a Magyar Államkincstárral. 
 A Cafetéria szabályzat hatályos jogszabályoknak való megfeleltetésében részt vesz, a 

cafetéria jogosultságokat folyamatosan karbantartja a Hivatal és az intézmények 
tekintetében. 

 
Jogállás, illetmény és juttatások: 
 
Az illetmény megállapítására és az egyéb juttatásokra a közszolgálati tisztviselőkről szóló 
2011. évi CXCIX. törvény 131. §-a, valamint a Budapest Főváros X. kerület Kőbányai 
Önkormányzat Jegyzőjének Közszolgálati Szabályzatról szóló 4/2013. (XI. 7.) utasítása az 
irányadó. 
 
Pályázati feltételek:  

- magyar állampolgárság, 
- cselekvőképesség, 
- büntetlen előélet, 
- egyetemi vagy főiskolai közgazdasági végzettség, 



- közigazgatásban szerzett számviteli vagy bérgazdálkodói 1 év gyakorlat, 
- felhasználói szintű számítógépes ismeret, 
- vagyonnyilatkozat-tételi eljárás lefolytatása. 

 
A pályázat elbírálásánál előnyt jelent:  

- közigazgatásban, közalkalmazotti területen szerzett személyügyi gyakorlat, 
- mérlegképes könyvelői szakképzettség 
- KIR3 program használatában szerzett 1-3 éves gyakorlat. 

 
A pályázatnak tartalmaznia kell: 

- A közszolgálati tisztviselők személyi irataira, a közigazgatási szerveknél 
foglalkoztatott munkavállalók személyi adataira és a munkaügyi nyilvántartásra, a 
közszolgálati alapnyilvántartásra és közszolgálati statisztikai adatgyűjtésre, 
valamint a tartalékállományra vonatkozó egyes szabályokról szóló 45/2012. (III. 
20.) Korm. rendelet szerinti részletes szakmai önéletrajz, 

- részletes bemutatását a korábbi munkahelyein végzett tevékenységről, 
- az iskolai és a szakmai végzettséget igazoló okiratok másolatát, 
- 3 hónapnál nem régebbi hatósági erkölcsi bizonyítványt, vagy annak 

megigényléséről szóló postai utalvány másolata, 
- nyilatkozatot arról, hogy a pályázat elbírálásában résztvevők megismerhetik a 

pályázó anyagát. 
 
A munkakör betöltésének legkorábbi időpontja: 2015. február 6. 
 
A pályázat benyújtásának határideje: 2015. február 4. 
 
A pályázat benyújtásának módja: 
Postai úton, a pályázatnak a Budapest Főváros X. kerület Kőbányai Polgármesteri Hivatal 
címére történő megküldésével (1102 Szent László tér 29.) vagy személyesen Hamar 
Krisztinánál a Személyügyi Osztályon (1102 Budapest, Szent László tér 29. fszt. 28.) Kérjük 
a borítékon feltüntetni a pályázati adatbázisban szereplő azonosító számot: K/3/  
/2014/XXII., valamint a munkakör megnevezését: BÉRGAZDÁLKODÓ 
További felvilágosítás kérhető Személyügyi és Bérszámfejtési Csoport munkatársaitól a 
4338-158-as és a 4338-146-os telefonszámon. 
 
A pályázat elbírálásának módja, rendje:   
A munkáltató által kiválasztott érvényes pályázatot benyújtókat a munkáltató által kijelölt 
szakmai bizottság hallgatja meg. A munkáltató a bizottság javaslata figyelembevételével dönt. 
A pályázat elbírálását követően a döntésről a pályázók írásbeli értesítést kapnak. Az 
eredménytelenül pályázók részére a teljes pályázati dokumentáció visszaküldésre kerül. A 
határidőn túl beadott pályázatokat érvénytelennek minősítjük. A pályázat csak akkor 
érvényes, ha a pályázati felhívásban feltüntetett valamennyi formai és tartalmi feltételnek 
megfelel. A Budapest Főváros X. kerület Kőbányai Polgármesteri Hivatal fenntartja a 
pályázat eredménytelenné nyilvánításának a jogát. 
 
A pályázat elbírálásának határideje:  2015. február 5. 
 
A pályázati kiírás közzétételének helye: 
- az önkormányzat hivatalos honlapja: www.kobanya.hu 
- a KÖZIGÁLLÁS publikálási időpontja: 2015. január 21. 


