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Értesítem, hogy munkakörében közvetlen felettese irányítása mellett az alább részletezett szakmai feladatokat tartozik ellátni:

Adóigazgatási tevékenysége körében ellátja mindkét község illetékességi területén a

· gépjárműadó,

· magánszemélyek kommunális adója,

· iparűzési adó,

· termőföld bérbeadásából származó jövedelemadó,

· pótlékok, bírságok, illetékek

kivetési, előírási, valamint az adóalanyokban, adótárgyakban bekövetkező változások határozatainak elkészítési és átvezetési feladatait.

Könyveli mindkét község illetékességi területén valamennyi adónem befizetéseinek tételeit. Fizetési értesítéseket küld valamennyi adózó részére. A fizetési határnapok előtt értesítést küld az adózóknak befizetési csekk csatolásával. Felszólítja valamennyi adónem tekintetében a hátralékos adózókat évente legalább két alkalommal.

A jogszabályban foglalt időpontokban elvégzi valamennyi adónem tekintetében az utalásokat. Negyedévenként zárási munkákat végez.

Letiltásokat bocsát ki, illetve behajtja a települési önkormányzat jegyzője által elrendelt és kiszabott szabálysértési bírságokat.

Hagyatéki ügyekben hagyatéki leltárt készít, adó- és értékbizonyítványokat állít ki és megküldi azt a közjegyzőnek, illetve a kérő önkormányzatoknak.
A Földhivataltól megkéri az ingatlanok tulajdoni lap másolatát és az örökösökkel egyeztetve előkészíti a hagyatéki eljárást.

Pénztárosi teendői során köteles ellátni a Körjegyzőség és Hidasnémeti Önkormányzat házi pénztárainak kezelését a mindenkor érvényes pénz- és értékkezelési szabályzat előírásai szerint. Hernádszurdok Önkormányzat házipénztára tekintetében pénztár helyettesi feladatokat lát el.

Pénztárosi teendői során:

· Minden pénztár vonatkozásában köteles a fizetőképességet bármely időpontban biztosítani.

· A bankszámláról történő pénzfelvétel mellett – vezetőjének előzetesen történt bejelentése alapján – az önkormányzati intézmények működési bevételeinek pénztárba történő befizetése után a házipénztár mindenkori pénzkészletét kezelni köteles. Továbbá a pályázatok tekintetében ellátja a feladatkörhöz tartozó teendőket.
· Vezeti a pénztárak pénztár naplóit, a pénzforgalomhoz kapcsolódó pénztári bevételi- és kiadási bizonylatokat, mint másodlagos bizonylatokat és e bizonylatokhoz csatolja az elsődleges bizonylatokat (kp. Felvét csekk, számlák stb.).

· A pénztárak forgalmáról szabványnyomtatványú „pénztárjelentés” nyomtatványt vezet, aminek eredeti példányhoz csatolt bevételi- és kiadási pénztárbizonylatokat átadja a főkönyvi könyvelőnek pénztárzárlatot követően a TATIGAZD könyvelési rendszer részére történő könyvelés céljára.
· A pénztárforgalomról legalább havonta pénztárzárlatot köteles készíteni, amelyet a pénztárjelentésben köteles rögzíteni és azt a pénztárellenőrrel hitelesíttetni.

· A pénztárakban csak a pénzkezelési szabályzatban foglalt értékek (szigorú számadású nyomtatványok, értékpapírok stb.) tárolhatóak, illetve őrizhetőek meg.

· A pénztári forgalomhoz kapcsolódó előleg-nyilvántartás elszámolásra kiadott összegek nyilvántartásának vezetése szintén munkaköri feladata. Ennek során köteles az egyezőséget vizsgálni és fenntartani a pénztárak forgalmával. Köteles az elszámolásra vonatkozó előírásokat betartani és betartatni.

· Gondoskodik a pénztárban keletkezett számviteli bizonylatok éven belüli megőrzéséről, éven túl az iratkezelési szabályzat előírásai szerinti irattárba helyezéséről.

A pénztárosi feladatok ellátására írásban kap megbízást, aminek egyidejűségével felelősségvállalásának mértékéről külön nyilatkozatban ad számot. A pénztárosi feladatok ellátására a nyilatkozatban foglalt időponttól köteles. A beérkező készpénzfizetési számlák esetében ellátja az érvényesítés feladatát. 

Folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés:

· A FEUVE-t alkotó szabályzatokban foglaltak szerint látja el munkaköri feladatait.

A felsoroltakon túl ellátja mindazokat a feladatokat, amelyekkel közvetlen felettese, vagy a gesztor önkormányzat polgármestere átmenetileg vagy véglegesen megbízza. A munkakörében bekövetkezett tartós vagy végleges változásokat át kell vezetni, amelynek felelőse a körjegyzőség körjegyzője.

Hidasnémeti, 2008. augusztus 1.








A munkaköri leírást készítette:
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Becse Csaba 






Hidasnémeti polgármestere

A munkaköri leírás tartalmát megismertem, azt magamra nézve kötelezőnek ismerem el és annak egy példányát átvettem:

Hidasnémeti, 2008. augusztus 1.
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