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Magyar Nemzeti Levéltar
Pénziigyi és Kontrolling Féosztaly Pénziigyi Osztaly

pénziigyi el6ado
munkakor betoltésére.
A munkaviszony a munka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény és a 39/2020. (X. 30.) EMMI
rendelet hatalya ala tartozik.

A foglalkoztatas idGtartama: hatarozatlan idejd munkaviszony.
Foglalkoztatas jellege: teljes munkaid6.
A munkavégzés helye: 1015 Budapest, Hattyu utca 14. VIIL. emelet.

Palyazati feltételek:

e DPénzlgyi-szamviteli szakképzettség

Legalabb 1-3 éves, hasonlé munkakérben eltoltott szakmai tapasztalat,

Magyar allampolgarsag, buntetlen el6élet, cselekvéképesség;

Felhasznaloi szintd MS Office (irodai alkalmazasok);

A munkakérbe tartozo6 lényeges feladatok:

o Kovetelések és azok teljesiilésének nyilvantartasa, kimend szamlak kezelése a Forras
rendszerben, kapcsolod6 rendelés-, szerzédésszam szamlara torténd  ravezetése,
kutatészolgalati készpénzfizetési szamlak targyhavi rogzitése, bevételek azonositasa,
tgyletkodok meghatarozasa, alatamaszté dokumentumok csatolasa, vevéi folydszamlak
negyedévenkénti egyeztetése, fizetési felszolitd levelek megkildése a ki nem egyenlitett
szamlakkal rendelkezé vevé partnerek részére, szamlareklamaciok kezelése, tgyintézése.

o Vevészamlik régzitése, bejelentése a NAV rendszerben. Havi AFA bevallas egyeztetése,
elkészitése. Napi banki utalasi csomagok, teljestlt kiadasok és bevételek konyvelésre vald
Osszeallitasa. Havi, negyedéves rendszeres adatszolgaltataisokban valé koézremikodés,
kozzétételi kotelezettségekhez adatszolgaltatas elkészitése.

e Helyettesitési feladatként: Kotelezettségek és azok teljesitésének nyilvantartasa beérkez6
szamlak befogadhatésaganak ellenérzése (tartalmi és alaki megfelelGsség), beérkezett
szamlak rogzitése az MNL altal hasznalt integralt Ugyviteli rendszerben, kapcsolodo
rendeléssel vagy szerzédéssel valo egyezéség ellenérzése esetleges korrekcidk elvégzése,
kapcsolddd rendelés-, szerz6désszam szamlara torténé ravezetése, terhelends tgyletkod
meghatarozasa, szamlara torténé ravezetése, utalvanylap nyomtatisa, gondoskodik a
szitkséges alairasok beszerzésérdl, utalvanylap érvényesitése, atutalasra kijelolt tételek ERA
kodjainak szabad kereteinek ellenérzése.



Munkabér és juttatasok:

e A munkabér sszegére a felek megallapodasa és a munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi
I. torvény (Mt.) rendelkezései az iranyadok.

A palyazat elbiralasanal el6nyt jelent:
e Fels6foku végzettség,
e Forras.net program ismeret,

o Koltségvetési intézményben szerzett tapasztalat.

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:
o Végzettséget, szakképzettséget igazold bizonyitvanyok, tanusitvanyok;
e  Szakmai 6néletrajz;
e 3 hénapnal nem régebbi erkoélesi bizonyitvany alkalmazas esetén;

e  Hozzéajaruld nyilatkozat a személyes adatok palyazati eljarassal Osszefiiggésben sziikséges
kezeléséhez.

A munkakoér bet6lthet6ségének idpontja:

A munkakér a palyazat elbirdlasat kbvetéen azonnal betolthetd.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2022. 07.31
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2022.08.15

A palyazat benyujtasanak modja:
Postai uton, a palyazatnak a Magyar Nemzeti Levéltar cimére t6rténé megkildésével (1250

Budapest, Postafiok 3.) Kérjik a boritékon feltiintetni az azonosité szamot: 13/2-HR/270-
1/2022., valamint a munkakor megnevezését:: ,,pénziigyi el6ado”.

vagy

Elektronikus uton allaspalyazat@mnl.gov.hu e-mail cimen keresztil a munkakor elnevezésének
megjelolésével.

A munkaltatoval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

A munkaviszony 4 honap probaidé kikotésével tolthetd be.

A munkaltaté azt a palyazatot tekinti érdemben elbiralhaténak, amelyhez a palyazati feltételként
megjelolt 6sszes csatolmany benyujtasra kertl.

A Magyar Nemzeti Levéltar, az allaspalyazati jelentkezés keretében benyujtott személyes adatokat
a palyazat elbiralasaig kezeli. A Magyar Nemzeti Levéltar munkatarsai és vezet6i munkakori
feladatuk ellatasaval Gsszefiiggésben, az ahhoz sziikséges mértékben a személyes adataihoz
hozzaférhetnek, azokat kezelhetik.

A személyes adatok kezelésének, védelmének, valamint az ezzel Gsszefliged jogorvoslatnak
torvényben és levéltari szabalyzatban régzitett szabalyair6l az MNL honlapjan

szerepel részletes tajékoztatas.

A palyazati kiiras kozzétételének helye:
Magyar Nemzeti Levéltar honlapja
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