Polgármesteri Hivatal Szervezeti Működési Szabályzata 1. melléklet 11. függeléke
Ügyiratszám: ……….
Munkaköri leírás

(II. besorolási osztályba tartozó köztisztviselőnek)

Köztisztviselő neve: 
Születési neve: 
Születési helye, ideje: 
Anyja neve:
Iskolai végzettsége: 
Szakképzettsége: 
Egyéb képzettsége:

A munkáltatói jogkör gyakorlója: 
hivatalvezető, jegyző
Munkahelye: 
      Csanyteleki Polgármesteri Hivatal 

Munkavégzés helye: Csanyteleki Polgármesteri Hivatal



      (Csanytelek, Volentér János tér 2.)
Szervezeti egység: 

adó- és pénzügyi iroda
Munkakör megnevezése: 
pénzügyi előadó
Feladatkör megnevezése: 
pénzügyi  feladatok
FEOR szám:
3611
Felelősség:

A köztisztviselő köteles:

a) munkahelyén, illetőleg az előírt helyen és időben, munkára képes állapotban megjelenni és a munkaidejét munkával tölteni, illetőleg ez alatt munkavégzés céljából a munkáltató rendelkezésére állni,

b) munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára vonatkozó szabályok, előírások és utasítások szerint végezni, munkáltatója utasításait végrehajtani,

c) munkatársaival együttműködni és munkáját úgy végezni, valamint általában olyan magatartást tanúsítani, hogy ez más egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkáját ne zavarja, anyagi károsodását vagy helytelen megítélését ne idézze elő,

d) munkáját személyesen ellátni,

e) a közszolgálati jogviszonyra vonatkozó szabályokban és a kinevezésében megállapított, a munkakörhöz és feladatkörhöz kapcsolódó előkészítő és befejező munkákat elvégezni, az iroda feladatköréhez tartozó technikai feladatokat ellátni,

f) felelős az iroda feladat és hatáskörében, valamint a saját munkakörében felmerülő feladatok elvégzéséért, a kapott utasításokat és a határidők figyelembevételével köteles ellátni munkaterületén belül a Hivatal tevékenységében felmerülő állandó és időszakos feladatokat, 

g) kártérítési felelősség megállapítása esetén a reá vonatkozó szabályok szerint felel.

h) köteles feladatkörében gyorsan, pontosan, pártatlanul eljárni az ügyfelek érdekeit szem előtt tartani,

i) köteles az ügyfél személyes adatait és a szolgálati titkot megőrizni, az adat és vagyonvédelmi szabályokat betartani,

j) köteles mind munkahelyén, mind a magánéletben köztisztviselőhöz méltó magatartást tanúsítani és munkahelyén köztisztviselőhöz méltó ruházatban megjelenni.
Munkakapcsolatai:
A munkakörében köteles magas szintű, önálló és öntevékeny munkavégzésre, valamint folyamatos önfejlesztésre, önképzésre.

Munkáját a munkaköréből és feladatköréből adódó szakértelemmel, a jogszabályok belső szabályzatok, a pénzügyi ügyviteli szabályok megtartásával önállóan, illetve felettesei utasításának megfelelően köteles ellátni. Felettes vezetőinek utasítása alapján ellátja azokat a feladatokat is, amelyek a Hivatal másik szervezeti egységénél a munkaköréhez tartoznak.

Köteles jelzéssel élni feletteseinek, ha saját munkaterületén ellentmondásokat, a munkavégzést hátráltató folyamatokat észlel.

Részletes feladatok: 

Munkakörében eljárva munkakörébe tartozik:

Szakmai feladatkörében eljárva munkakörébe tartozik:
a) részt vesz egyéb pályázatok elszámolásának előkészítésében,

b) az irodavezetővel egyeztetve részt vesz a kontírozási, gépi könyvelési feladatokban, analitikus nyilvántartások vezetésében, beszámolók összeállításában és egyéb adatszolgáltatások elkészítésében,

c) gondoskodik a diákétkeztetéssel kapcsolatos feladatok teljes-körű ellátásáról, 

· étkezők nyilvántartásának vezetése kategóriánként (kedvezményre jogosító nyilatkozatok, határozatok alapján, megrendelés, étkezési napok nyilvántartása alapján), 
· számlák kibocsátása, 
· térítési díjak beszedése, (az oktatási intézmény által rendelkezésre bocsájtott irodai helyiségben, előre meghirdetett napokon és órákban, együttműködve az oktatási intézmény vezetőjével, iskolatitkárral és az étkeztetést ellátó közszolgáltatóval),  
· adatszolgáltatás normatíva igényléséhez és elszámolásához,
d) részt vesz a selejtezési és leltározási feladatok végrehajtásában,

e) a társulási fenntartásban működtetett intézménynél a könyvelési, beszámolási és a számviteli gazdálkodási feladatok teljes körű ellátása,
f) a munkaköréhez kapcsolódó ügyfélfogadás színvonalas ellátása,
g) az önkormányzat szervezeti és működési szabályzata, Csanyteleki Polgármesteri Hivatal szervezeti és működési szabályzata, mellékletei, függelékei ismereti szinten való alkalmazása

h) minden olyan feladat, amelyre eseti megbízást kap a polgármestertől, hivatal vezetőjétől, a jegyző távollétében az adó- és pénzügyi iroda vezetőjétől,
i) rendszeresen részt vesz szakmai képzésen, továbbképzésen, önképzéssel gyarapítja szakmai tudását.

Egyéb feladatok:

Ellátja mindazokat a feladatokat, amivel a Jegyző, az adó- és pénzügyi irodavezető állandó vagy eseti jelleggel megbízza.

Csanytelek, ……………………………











Kató Pálné











   Jegyző

Záradék:

A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, tudomásul vettem, annak egy példányát átvettem. Tudomásul veszem, hogy a munkáltató a hivatal tevékenységi körébe tartozó feladatok végrehajtása érdekében, a munkaköri leírás módosításával feladatátcsoportosítást végezhet. Tudomásul veszem, hogy a jelen munkaköri leírásban foglaltak megszegése esetén, amennyiben ebből eredően kár következik be, kártérítési felelősséggel tartozom.

Csanytelek,………………………..










…………………………..











köztisztviselő









