PALYAZATI FELHIVAS

A Magyar Tudominyos Akadémia Bolcsészettudomanyi Kutatokozpont
foigazgatdja palyazatot hirdet

»bérszamfejtési ligyintézo”

munkakorének betoltésére

A kozalkalmazotti jogviszony idotartama:

hatéarozatlan idejli kdzalkalmazotti jogviszony, 4 honapos probaido kikotésével
Foglalkoztatas jellege:

teljes munkaidd

A munkavégzés helye:

Magyar Tudoméanyos Akadémia Bolcsészettudomanyi Kutatokozpont, Gazdasagi Osztaly
1097 Budapest, Téth Kélman u. 4.

A munkakorbe tartozé lényeges feladatok:

Az intézmény bérszamfejtési feladatainak ellatdsa. Nem rendszeres kifizetések
(tobbletfeladatok, megbizasi dijak, kiils6 személyeknek torténé egyéb kifizetés), valamint a
kilépé dolgozok hokozi szamfejtése. Az utalasi allomanyok ataddsa a pénziigy részére.
Tavollétek rogzitése, keresdképtelenséggel, egyéb tb ellatasokkal kapcsolatos iigyintézes.
Letiltasok, levonasok kezelése. A hovégi zarast kovetben a rendszeres €s nem rendszeres

juttatasok egyeztetése a MAK-kal és a kdnyveléssel. Kapcsolattartds a munkavallalokkal és a
MAK-kal.

Elvart kompetenciak

6nalld, preciz, dinamikus munkavégzés,

— szakmai elhivatottsag,

— 6 kommunikacids és targyalokészség,

— kival6 problémamegoldd képesség,

— j6 terhelhetdség,

szervezOkészség,

csapatban torténd munkavégzésre valo képesség.

I

Illetmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara és a juttatisokra a "Kozalkalmazottak jogallasarol szolo" 1992.
évi XXXIII. térvény rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

- kozépfoku képesités, TB ¢€s bérligyintézo szakképzettség,



- bérszamfejtési teriileten szerzett legalabb 3 éves tapasztalat,
- felhasznaloi szinti MS Office ismeretek,

- KIRA rendszer felhasznaloi szintl ismerete,

- magyar allampolgarsag,

- cselekvOképesség,

- biintetlen el6élet.

A palyazat elbirdlasanal elényt jelent:

- MS Office, elsésorban Excel, Word kimagaslo ismerete,
- EcoStat integralt szamviteli rendszer ismerete,
- angol nyelvismeret.

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

- apalyazo szakmai életutjat bemutatd, fényképes szakmai onéletrajz €s motivacios
levél,

- iskolai végzettséget, szakképzettséget, nyelvismeretet tantsitd okiratok masolata (a
palyazat elnyerése esetén az eredeti okiratok bemutatasa),

- apalyézat elnyerése esetén 3 honapnal nem régebbi erkolesi bizonyitvany,

- nyilatkozat arrél, hogy a palyazati anyagban talalhato személyes adatokat az eljarassal
Osszefiliggésben a Kutatokdzpont kezelheti.

A munkakor betolthetéségének idépontja:

A munkakor a palyazatok elbiralasat kévetden azonnal betolthetd.
A palyazat benyujtiasanak hatarideje: 2018. janius 12.
A palyazat benyujtasanak médja:

Postai 1uton, a pélyazatnak a Magyar Tudomanyos Akadémia Bolcsészettudomanyi
Kutatokdzpont cimére torténd megkiildésével. Kérjikk a boritékon feltiintetni a pélyazati
kiirasban szereplé azonosité szamot: MTA BTK-MUN/119-2/2018., valamint a munkakor
megnevezését:  bérszamfejtési  ligyintéz6. E-mailben vald megkiildés esetén a
titkarsag@btk.mta.hu cimre, ez esetben kérjiik a targyban megjeldlni a munkakor
megnevezeéset.

A palyazat elbirdlidsanak hatarideje: 2018. janius 22.

A munkaltatoval kapcsolatos tovabbi informaciot a www.btk.mta.hu honlapon szerezhet.

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:

www.kozigallas.hu — 2018. majus 15.

www.mta.hu —2018. mgjus 15

www.btk.mta.hu — 2018. majus 10.




