Melléklet

A Marosvasarhelyi Szocialis Igazgatosag Pénziigyi-szamviteli, emberi
erdforrasok, adminisztrativ, stratégiak és programok gyakorlatba iiltetésével
megbizott osztalya keretében mikodo Pénziigyi-szamviteli, bérezési és
informatikai részlegen végrehajto koztisztség — 1. besorolasu, fels6 szakmai
fokozatu feliigyelo — betoltésére Kiirt toborzasos versenyvizsgan valo részvétel

feltételei
Koztisztség megnevezése Szaktanulmanyok Régiség a
szakképesitésben
- befejezett egyetemi - legkevesebb 7 év
tanulmanyok
- 1 végrehajto koztisztség — 1. | licencdiplomaval vagy
besorolasu, felsé szakmai azzal egyenértéki
fokozatu feliigyelo oklevéllel, a
gazdasagtudomanyok terén
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A Marosvasarhelyi Szocialis Igazgatosag Pénziigyi-szamviteli, emberi
erdforrasok, adminisztrativ, stratégiak és programok gyakorlatba iiltetésével
megbizott osztalya keretében miikodo Pénziigyi-szamviteli, bérezési és
informatikai részlegen végrehajto koztisztség — I. besorolasu, felso szakmai
fokozatu feliigyel6 — betoltésére Kiirt versenyvizsga
KONYVESZETE

1. Roménia Alkotménya, ujrak6zolve, az utélagos modositasokkal és kiegészitésekkel;
2. A valamennyi diszkriminalasi forma megel6zésére ¢és biintetésére vonatkozd
137/2000-es szamu torvény, ujrakozolve, az utdlagos modositasokkal és
kiegészitésekkel;

3. A nOk és férfiak kozotti esélyegyenldségre és egyenld banasmodra vonatkozo
202/2002-es szamu torvény, Ujrakozolve, az utdlagos modositasokkal és
kiegészitésekkel,

4. A kozigazgatasi torvénykonyvre vonatkozo 57/2019-es szdmu siirgdsségi
kormanyrendelet VI. részének 1. és 1. cime, az utdlagos modositasokkal és
kiegészitésekkel;

5. A kozérdekill informécidkhoz vald szabad hozzaférés 544/2001-es sz. torvénye, az
utdlagos mddositasokkal és kiegészitésekkel,

6. A szocialis ellatas 292/2011-es torvénye, az utdlagos modositasokkal €s
kiegészitésekkel;

7. A kozigazgatasbeli dontéshozas atlathatosagara vonatkozo 52/2003-as szamu
torveny, az utdlagos modositasokkal €s kiegészitésekkel;

8. A 82/1991. szamu konyveldségi torvény, ujrakozolve, az utdlagos modositasokkal
¢s kiegészitésekkel,

9. A koztulajdonban levd javakra és azok jogi rendszerére vonatkozd 213/1998. szamu
torvény, az utdlagos modositasokkal és kiegészitésekkel;

10. A belsd ellendrzésre €s a megel6z6 pénziigyi ellenérzésre vonatkozd 119/1999-es
szdmu rendelet, az utdlagos modositasokkal €s kiegészitésekkel;

11. Az eldzetes pénziigyi ellendrzés gyakorldsara vonatkozo altalanos metodologiat
jovahagyo 923/2014. szamu kdzpénziigyi minisztériumi rendelet, Gijrakozolve, az
utolagos modositasokkal és kiegészitésekkel;

12. A kozintézmények kiadasainak felvallalasara, felszamolasara €s kifizetésére,
valamint a koltségvetési €s torvényes kotelezettségek rendszerezésére, nyilvantartasara
¢s jelentésére vonatkozo metodoldgiat jovahagyd 1792/2002. szami O.M.F.P.-
rendelet, az utdlagos modositasokkal és kiegészitésekkel;

13. A kozpénziigyekre vonatkozo 500/2002. szamu torvény, az utdlagos
modositasokkal €s kiegeészitésekkel;

14. A helyi kézpénziigyekre vonatkozo 273/2006. szamt térvény, az utdlagos
modositasokkal és kiegészitésekkel;

15. Az adotorvénykonyvre vonatkozo 227/2015-6s sz. térvény, az utdlagos
modositasokkal és kiegészitésekkel;

16. Az aktivak, tartozasok ¢€s sajat tokek felleltdrozdsanak megszervezésére és
véghezvitelére vonatkozé normakat jovahagyo 2861/2009. szamu O.M.F.P.-rendelet,
az utdlagos modositasokkal és kiegészitésekkel.
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erdforrasok, adminisztrativ, stratégiak és programok gyakorlatba iiltetésével
megbizott osztalya keretében miikodo Pénziigyi-szamviteli, bérezési és
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TEMATIKAJA

- a koztisztségre vonatkozo szabalyozasok

- a kozigazgatasra vonatkozo szabalyozasok

- az emberi méltosagra, az emberi jogok ¢és alapvetd szabadsdgok védelmére, a
gylloletre szitds ¢és a diszkriminalas megeldzésére ¢és lekiizdésére vonatkozo
szabalyozéasok

- az atlathatosagra és a kozérdekll informaciokhoz valo szabad hozzaférésre vonatkozo
szabalyozéasok

- a gazdasagi teriiletre vonatkozo6 szabalyozasok

- a koztulajdonra €s azok jogi rendszerére vonatkozo szabalyozasok

- a szocialis ellatasra vonatkozo6 szabalyozasok
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A Marosvasarhelyi Szocialis Igazgatosag Pénziigyi-szamviteli, emberi

erdforrasok, adminisztrativ, stratégiak és programok gyakorlatba iiltetésével

megbizott osztalya keretében miikodo Pénziigyi-szamviteli, bérezési és

informatikai részlegen végrehajto koztisztség — I. besorolasu, fels6 szakmai

fokozatu feliigyel6 feladatkore

miuveletek bejegyzése a helyi koltségvetés bevételeinek kincstaron keresztiil
torténo bevételezésére vonatkozoan;

a szamlara érkez6 bevételek havi, negyedévi és évi kdzpontositasa;

egyenlegek szabalyozasa egyes téves banki utalasok vagy bevételezések esetén
egyes koltségvetési bevételekre vonatkozodan;

operacios eljaras kidolgozasa, tiszteletben tartasa, idoszerusitése, kdzpontositasa
a helyi koltségvetés bevételeinek megallapitasara és bevételezésére
vonatkozoan,;

anyagi koltségeknek megfeleld eldlegek nyomon kovetése, beleértve a kiszallasi
elszamolasokat;

az orszag teriiletén és a kiilfoldre torténd kiszallasokhoz sziikséges koltségek
Kiszamitasa, a kiszallasokra vonatkozo elszamolasok ellenérzése, az ezeknek
megfeleld bevételezesi és kifizetési rendelkezések osszedllitasa;

a belso ellendrzési/menedzseri rendszer 6sszes gyakorlatba iiltetési
intézkedésének tudomasul vétele €s alkalmazasa a pénziigyi-konyvviteli iroda
szintjén;

operacios eljaras kidolgozasa, tiszteletben tartasa, idészeriisitése,
kozpontositasa, a dokumentumok korforgasara vonatkozoan;

eldzetes pénziigyi ellendrzési lattamozas;

ellendrzi és alairja a Kifizetési dokumentumokat, amelyeket a szolgaltatok és
mas gazdasagi egysegek kifizetése céljabol allitottak Ossze, a szakosztalyok altal
Osszeallitott fizetési utalvanyoknak és atiratoknak megfelelen;

konyvvitelbe valo atvétel, a banki dokumentumok adatbazisabol, a fizetéseket
illetéen, a koltségvetési osztalyozas fliggvényében;

kifizetések ellenérzése a 34/1998-as torvény alapjan;

bérjegyzekek nyilvantartasa és konyvvitelbe vald bejegyzése;

Konyvviteli Naplé napirenden tartésa;

konyvviteli mérleg 0sszeallitasa a koltségvetés végrehajtasa és a kapcsolodo
mellékletek alapjan;

konyvviteli bejegyzések ellendrzése €s az ellendrzési meérleg elkészitése;

abban az iddszakban, amikor tagja a polgdrmesteri rendelkezés altal felallitott
csapatoknak, egyes projektek kidolgozasat illetéen, sajatos feladatkorokkel bir a
nemzetkdzi tdmogatasi projektek kidolgozasat, gyakorlatba liltetését és
veéglegesitését illetden, biztositva a koltségek lebonyolitasat, a timogatési
szerzOdésnek €s az érvényben 1évd torvényeknek megfelelden;

a belsd ellendrzési/menedzseri rendszer Osszes intézkedésének tudomasul vétele
¢s alkalmazasa a pénziigyi-konyvviteli iroda szintjén;

az operacios eljaras kidolgozésa, tiszteletben tartasa, iddszerlsitése,
kozpontositasa, a dokumentumok korforgdsara vonatkozoan,;



a pénztarkonyv konyvviteli nyilvantartasa, illetve az sszes bevételezési €s
készpénzben torténd kifizetési miivelet nyilvantartasa, befizetett eldlegek,
koltségkiegyenlitések, adosok, lizemanyag-fogyasztas;

pénziigyi jelentés 0sszeallitasa Forex-ben, a 112-es és a 100-as tipusnyilatkozat
benyujtasa;

a belso ellendrzési/menedzseri rendszer 6sszes gyakorlatba {iltetési
intézkedésének tudomasul vétele és alkalmazasa a pénziigyi-konyvviteli iroda
szintjén;

az operaciods eljaras kidolgozasa, tiszteletben tartasa, iddszerlsitése,
kozpontositasa, a dokumentumok korforgasara vonatkozoan;

felel6s a szolgaltatas-specifikus tevékenységekre vonatkozo tizemeltetési
eljarasok betartasaért;

felel a kockazatkezelésért és a szolgaltatasi tevékenységgel kapcsolatos
kockazatok mérséklésére irdnyulo intézkedések betartasaért;

felelOs a torvényben vagy mas normativ jogszabalyokban, a helyi tanacs
hatarozataiban meghatarozott egyéb feladatok ellatasaért, valamint a
hierarchikus uton kapott egyéb feladatok ¢és rendelkezések teljesitéseért.
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