
Pályázati felhívás – gazdasági ügyintézı munkakör 
 
Határozatlan idejő közalkalmazotti jogviszony, 3 hónap próbaidıvel  
Legkorábban június 15-tıl tölthetı be. 
A munkakör betöltéséhez a vonatkozó törvényi elıírásoknak megfelelı iskolai végzettség 
szükséges 
Bérezés: KJT alapján 
Egyéb juttatások: Költségvetéstıl függıen étkezési jegy, üdülési csekk, ajándékutalvány 
 
Feltételek: 

- szakirányú középfokú végzettség (közgazdasági szakközépiskola, vagy középiskolai 
végzettség + szakmai pénzügyi, számviteli képesítés) 

- számítógép kezelıi ismeretek és gyakorlat 
- magyar állampolgárság 
- büntetlen elıélet 
- cselekvıképesség 
- 1-3 éves – a végzendı feladatoknak megfelelı - szakmai tapasztalat államháztartási 

területen 
 
Elıny: 

- mérlegképes könyvelıi végzettség államháztartási szakon, könyvelési gyakorlat 
- „Tatigazd” program, „OTP Elektra” átutalási rendszer és egyéb számlázó pr. ismerete 
- Kötelezettségvállalás rendszerének ismerete 

 
Feladatok: 

- Számlázás, valamint az ezzel kapcsolatos nyilvántartások vezetése 
- Beérkezı számlák kezelése, valamint az ezzel kapcsolatos nyilvántartások vezetése 
- Átutalások kezelése , elektronikus utalások, banki bizonylatok szerelése, ellenırzések 

elvégzése 
- Szállító –vevı analitika, függı kiadások és bevételek analitikája 
- Kötelezettségvállalás- és szerzıdésnyilvántartás kezelése 
- Áfa bevallások készítése, áfa nyilvántartások kezelése 
- Pénzügyi bizonylatok ellenırzése, felülvizsgálata 
- „Tatigazd” programban történı adatrögzítés, adatkezelés 
- Költségvetési beszámolókhoz kapcsolódó zárlati munkákban történı közremőködés 

 
Pályázat benyújtásának feltételei: 

- részletes önéletrajz 
- motivációs levél 
- képesítést és iskolai végzettséget igazoló oklevél másolata 
- erkölcsi bizonyítvány 
- nyilatkozat, hogy a pályázati anyagot a pályázati eljárásban részt vevık megismerhetik 

A pályázati anyagok 1 eredeti példányát az intézet címére (1238 Budapest, Táncsics Mihály u. 
104.) vagy e-mail címére (gazdasagi@eszi23.hu) kérjük.  
 
Benyújtási határidı: 2009.június 05.  
 
Kérjük a borítékra, vagy az e-mail tárgyában tüntessék fel: "2/2009 pályázat Gazdasági 
ügyintézı munkakörbe" További információt a 286-0120-as telefonszámon vagy a 
gazdasagi@eszi23.hu e-mail címen kérhetnek. 


