ALLASHIRDETES

A Hodmezévasarhelyi-Makoi Egészségiigyi Ellaté Kozpont

projekt asszisztens munkakor betoltésére szakembert keres, elsésorban pénziigyi feladatok

ellatasara

Projektekkel kapcsolatos varhato feladatok:

Biztositja a projektrész dsszes koltségére és a folydsitott thmogatasra vonatkozoan tételes és
az ellendrzés céljara elkulonitett szamviteli nyilvantartas meglétét;

Ismeri az Interreg V-A Romania-Hungary Programme altal kibocsatott dokumentumok tartalmat,
kulonos tekintettel a Megvaldsitasi kézikonyvre, valamint az elsé szinti ellen6rzés altal
kibocsatott elszamolasi segédletre vonatkozoan;

A partneri szint(i pénziigyi teljesitmény folyamatos nyomon kévetése: a tervezett és a tényleges
pénzugyi teliesitmény dsszehasonlitasa, korrekciora;

Biztositja a projekt pénziigyek a tervezettnek megfeleld megvaldsulasat, beleértve a kiils6
szakértékkel vald egyittmiikodést a partneri és projekt szintii kifizetési kérelmek
kidolgozaséaban;

Kozrem(ikddik a partneri és projekt szintli jelentéstételi feladatokhoz: az elérehaladasi
jelentések pénzigyi fejezeteinek kidolgozasa a k6zos projektmenedzserrel és a kilsé
szakeértdkkel val6 szoros egylttmikddésben, kdzremiikddés a hianypdtiasi korok
teljesitéséhez, amennyiben esedékes;

Kozremiikddik az ERFA tamogatasok beérkezésének kezelésében és a projekt partner részére
torténd tovabb utalasaban;

A projektmegvaldsitas soran a K6zos projektmenedzser tamogatasa a napi menedzsment és
adminisztrativ feladatok ellatdsaban;

A kilsd szakertok tamogatasa a partner és projekt szintl el6rehaladasi jelentések
elkészitésében;

Papiralapu és elektronikus projekt dokumentéciéban valé kozrem(ikodeés;

A vezetd partner partneri szintli kommunikacios feladatainak tamogatasa, 6sszhangban az
elfogadott palyazattal, valamint az Interreg V-A Romania-Hungary Program Arculati
Kézikonyveének elirasaival;

Irodai adminisztracios feladatok ellatasa, pénzligyi terileten:

levelek fogalmazasa, irasa, kikuldése,

telefonok fogadasa Ugyintézése,

GANT folyamatos vezetése, el6re haladas generalasa,

kronoldgia vezetése, statisztikak készitése,

dokumentumok archivalasa,

Szakmai anyagok végleges formézasa az arculati eléirdsoknak megfelel6en;

Szakmai elérehaladas monitorozasa, ciklusonként a szakmai elGrehaladas feljegyzéseinek
elkészitése, véglegesitésre el6készitése a szakmai jelentésekhez;

Kozbeszerzési tevékenységben részvétel:

szakmai specifikaciok formazasa, egységesitése;

kozbeszerzési adminisztracio archivalasa

kdzbeszerzés folyamatanak kdvetése

A projekt munkavallalok munkalgyi kotelezettségei monitorozasa, véglegesitése, elékészitése
kifizetési kérelemre (munkakari leirasok, alkalmassagi feltételek, jelenléti ivek teljesitési
igazolasok);

Ertekezleteken részt venni, beleértve a projektszint(i értekezleteket, esetlegesen Romaniaban:
Rendezvények lebonyolitasa soran a szolgaltatd vallalasainak monitorozésa, tevékenységének
segitése;



- Ertekezletekrdl feliegyzés készitése, archivalasa a feladatok elkésziiltének monitorozasa;

- Szoros egyuttmiikodés a kommunikécios menedzserrel a kozos kommunikéacios feladatok
megvalositasa érdekében;

- Szoros egylttmiikodés a pénzigyi menedzserrel, a pénzligyi feladatok ellatasa érdekében;

- Szoros egyUttmiikodés a pénzigyi osztallyal, az elsé szintii ellenérzd hatésaggal;

- Szoros egyUttm(ikddés és kapcsolattartas a kilsé menedzsment kollegakkal;

- Szoros egyuttmlikodés és kapcsolattartas a szakmai megvalositokkal és szolgaltatokkal;

- Aprogram arculati eléirasainak ismeretében ellendrzi a projekt keretében elkészilé
kommunikacids és disszeminacids céll anyagokat (termékek, kiadvanyok).

Palyazati feltételek
- fels6foku végzettséggel rendelkezd szakember (pénzligy és szamvitel, kdzgazdasz)
- fels6foku angol nyelvvizsga
- felhasznaldi szintli szamitastechnikai ismeret (Word, Excel, PowerPoint, Outlook);
- magyar allampolgéarsag;
- blntetlen eléélet (alkalmazas esetén harom hdnapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvany);
- munkakori egészségugyi alkalmassag,

A palyazat elbiralasanal el6nyt jelent:
- nemzetkdzi tanulmanyok
- roman nyelvtudas,
- palyazat lebonyolitasaban jartassag.

Féallasu: 40 oras
Az allas betolthetd varhatéan: 2025. februar
A munkaszerzédés hatarozott idejii varhatéan 2027. masodik fele

A palyazatok benyujtasanak moédja:
- E-mailben a petho.zsuzsa@csmekhm.hu email cimre

Kérjiik feltiintetni a palyazati adatbazisban szerepl6 azonositot HMVH/541-1/2025., valamint
a munkakor megnevezését: , projekt asszisztens pénziigyi feladatok ”

Erdekldni lehet Gyurisné Pethd Zsuzsanna e-mail-ben petho.zsuzsa@csmekhm.hu
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