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

Pénzügyi ügyintézői feladatai során:

· köteles vezetni a hitelesített beérkező- és kimenő számlák nyilvántartását és a kötelezettségvállalás nyilvántartását,

· a beérkező számlákat köteles szerelni, (az átvételt igazoló elismervény, szállítólevél) csatolásával és utalványrendeletet állítani ki, ahol elvégzi az érvényesítési feladatokat is. (Kijelöli a költségviselőket és meghatározza a költség nemeket.) Gondoskodik a szerelt számlák utalványoztatásáról és ellenjegyzéséről, majd ezek után teljesíti – banki forgalom esetén klíring kiállításával – a kifizetést.
· Felelős kötelezettségvállalásra, utalványozásra, ellenjegyzésre, szakmai teljesítésigazolásra jogosultak nyilvántartásának vezetéséért.

Analitikai-számviteli feladatai körében:
· Felelős az önkormányzatok és körjegyzőség valamint a hozzá tartozó részben önállóan gazdálkodó szervek immateriális javainak, tárgyi eszközeinek, befektetett pénzügyi eszközeinek, készleteinek, követeléseinek analitikus nyilvántartásainak vezetéséért, valamint az adatok egyeztetéséért. Az egyeztetés tényét minden esetben utólag is ellenőrizhető módon dokumentálni kell.

· Ellátja a leltározási szabályzatban meghatározottak szerint kijelölt leltározási körzetekben a leltárfelelősi feladatot. 

· Felelős a leltározási szabályzatban meghatározott nyilvántartások, kimutatások vezetéséért.

· Előkészítő javaslatot tesz – az intézményvezetőktől beszerzett és intézményi vagyonra vonatkoztatott javaslatok alapján- a használaton kívül lévő, illetve selejtezésre érett vagyontárgyakról, a selejtezést követően az eszközöket kivezeti az analitikából. Elvégzi a leltár előkészítő munkálatokat, a leltározási szabályzat előírásai szerint.

· Gondoskodik az önkormányzat vagyonának folyamatos, naprakész nyilvántartásairól. Felelős a vagyonnal kapcsolatos teljes körű, részletes nyilvántartási rendszer kialakításáért és folyamatos, naprakész vezetéséért valamint a zárszámadáshoz csatolt vagyonleltár elkészítéséért.
· Gondoskodik a számviteli mérleg és az ingatlanvagyon-kataszter értékegyezőségeiről.

Számviteli feladatai körében:

· Teljes körű főkönyvi könyvelést végez, a TATIGAZD könyvelési rendszer programja alapján az előirányzati, a bankszámlák pénzforgalmi, illetve egyéb főkönyvi számlái fölött. Ennek során elvégzi a nyitó-, a forgalmi és zárási tételek könyvelését. Az államháztartás működési rendjéről és a költségvetési szervek könyvvezetési és beszámolási kötelezettségéről szóló jogszabályok alapján teljesíti az időszakosan előírt pénzforgalmi és beszámoló jelentéseket a Kincstár felé. A Körjegyzőség és a hozzá tartozó önkormányzatok, részben önállóan gazdálkodó intézmények gazdálkodása mellett megállapodás alapján a számviteli feladatkör kiterjed a helyi cigány kisebbségi önkormányzatokra is.
Kezeli és megőrzi a főkönyvekhez kapcsolódó számviteli bizonylatokat éven belül, és gondoskodik az éven túli bizonylatok irattárba helyezéséről az iratkezelési szabályzat előírásai szerint.

Gondoskodik a közszféra (tisztviselők-, alkalmazottak-), a közhasznú, közcélú foglalkoztatottak munkabéreinek, illetve az önkormányzat részéről a lakosság felé történő különféle jogcímű pénzbeli segélyek, támogatások kifizetéseiről a körjegyzőség szakelőadójától átvett lista alapján.

A nem rendszeres kifizetések, külső személyi juttatások tekintetében kezeli az IMI programot és teljesíti a program alapján szükséges adatváltozásokat és jelentéseket.

Folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés:

· A FEUVE-t alkotó szabályzatokban foglaltak szerint látja el munkaköri feladatait.
Egyéb, a Polgármesteri Hivatal szervezetfejlesztésének megvalósítását követően előírt munkaköri feladatok:

· Javaslatot tehet az éves képzési tervben saját továbbképzését érintő témákban.
· Használnia kell a hivatal intranet hálózatát.
· A munkakörét érintő statisztikai elemzésekhez adatokat kell szolgáltatnia

· A munkakörét érintő statisztikai elemzések eredményeinek nyilvánosságra hozatalában közre kell működnie.
· Javaslatot tehet a munkakörét érintő ügytípus ügyrendjének módosítására.
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, 2010. január 27.







A munkaköri leírást készítette:
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Tóthné Kotány Beáta körjegyző távollétében 

     Baranyai Tiborné megbízott körjegyző
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Hidasnémeti polgármestere

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

Hidasnémeti, 2010. január 27.
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