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Értesítem, hogy munkakörében közvetlen felettese irányítása mellett az alább részletezett szakmai feladatokat tartozik ellátni:
Költségvetési, számviteli-analitikai feladatai körében:

· A főkönyvi könyvelés adatai alapján az államháztartás működési rendjét meghatározó jogszabályok alapján határidőre elkészíti a költségvetési koncepció, a költségvetés és a végrehajtásáról szóló beszámolók, valamint a szükséges előirányzat módosítások tervezetét az intézmények javaslatainak, tervezetének bekérésével gazdálkodói szintre összesítve.

· A költségvetés normatíváinak intézményi részjelentéseit felülvizsgálja és azt a tervezés során gazdálkodói szintekre összesítve felterjeszti a Magyar Államkincstárhoz. Ugyanezt a normatíva lemondások és pótigénylés határidejére is elvégzi.

· A főkönyvi könyvelés és a kötelezettségvállalás folyamatos figyelemmel kísérése mellett javaslatot tesz a működési és fejlesztési előirányzatok saját hatáskörben történő módosítására.

· Elkészíti az ÖNHIKI valamint a működésképtelen önkormányzatok kiegészítő támogatásának pályázatát. A pályázat támogatása esetén az esetleges visszafizetési kötelezettség (pl. sajátos működési bevételek, intézményi működési bevételek, fejlesztési egyensúly, normatívák alakulása) kialakulására felhívja a körjegyző és a polgármester figyelmét.

· Felelős az értékvesztés elszámolásának, valamint azok visszaírásának előkészítéséért, a szükséges dokumentumok, bizonylatok összeállításáért.

· Leltározási körzetfelelőse a Hidasnémetiben és Hernádszurdokon működő Gondozási Központnak.
Pénzügyi-analitikai munkakörében: Befogadja a szakelőadóktól, illetve elszámolja a központosított előirányzatokat, továbbá a különféle alapoktól megtérülő támogatások összegét. Így elszámolja és visszaigényli az alábbi támogatásokat:

· rendszeres szociális segély,

· rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesülők kiegészítő támogatása,

· ápolási díj,

· időskorúak járadéka,

· mozgáskorlátozottak közlekedési támogatása,

· közcélú foglalkoztatás,

· közműfejlesztési hozzájárulás.
Pályázatok, illetve pályázati elszámolások során a gazdálkodással, pénzüggyel összefüggő adatlapok összeállítása valamint szakmai beszámolók készítése.
A gazdálkodással kapcsolatos statisztikai és egyéb jelentéseket összeállítja és megküldi az illetékes szerv részére.

Munkafolyamatba épített ellenőrzési kötelezettségei körében:

· a Körjegyzőség tekintetében ellátja a kötelezettségvállalás ellenjegyzési és utalványozási ellenjegyzési jogkört.

· A körjegyző akadályoztatása esetén Hidasnémeti, Hernádszurdok Önkormányzatok tekintetében ellátja a kötelezettségvállalás ellenjegyzési és utalványozási ellenjegyzési jogkört, valamint a Körjegyzőségnél a kötelezettségvállalási és utalványozási jogkört.

· Felülvizsgálja a ellenőrzési kötelezettsége körében a bértabló, a bevételi analitika és vagyonanalitika adatait a főkönyvi könyvelés adatainak alátámasztása céljából és biztosítja a beszámolójelentések mérlegadatainak alátámasztását.

· Részt vesz az önkormányzati intézmények ellenőrzésében. 

· Figyelemmel kíséri a jogszabályi változásokat, és javaslatot tesz a körjegyzőnek a szabályzatok aktualizálására.

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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