Polgármesteri Hivatal Szervezeti Működési Szabályzata 1 melléklet 11. függeléke
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 tér 2.)
Szervezeti egység: 

adó- és pénzügyigazgatás
Munkakör megnevezése: 
adó- és pénzügyi irodavezető helyettes
Feladatkör megnevezése: 
pénzügyi igazgatás
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, a határidők figyelembevételével köteles ellátni, munkaterületén belül a Hivatal tevékenységében felmerülő állandó és időszakos feladatokat végezni, 

g) kártérítési felelősség megállapítása esetén a reá vonatkozó szabályok szerint felelni,
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.
Szakmai feladatkörében eljárva munkakörébe tartozik:

a) az önkormányzat képviselő-testülete által jóváhagyott gazdasági terv, rövid- közép- és hosszú-távú tervek beépítése az önkormányzat költségvetése koncepciójában, annak teljesülése nyomon követése, költségvetés tervezési munkái, gazdálkodási feladatok,
b) előkészíti az önkormányzat éves költségvetésével, pénzügyeivel, beruházásaival, a közbeszerzési eljárásokkal  kapcsolatos döntéseket, együttműködve a társirodákkal,

c) ellátja a pénzkezeléssel és számvitellel összefüggő feladatokat a hatályos jogszabályoknak megfelelően, figyelemmel a belső ellenőr, az ÁSZ, ill. szakmai szervezetek által feltártakra figyelemmel, informatikai háttér alkalmazásával,
d) részt vesz az önkormányzat hivatala és az önkormányzati társulás (ATMÖT) által benyújtandó pályázatok elkészítésében, a megvalósult pályázatok elszámolásában, és a számviteli elszámolásaihoz kapcsolódó munkafolyamatokban.
e) közbeszerzési eljárás előkészítése és lebonyolításában való részvétel (szabályzatok érvényesítésével),
f) munkakapcsolatot tart a hivatal többi szervezeti egységeivel, irodáival, a közszolgáltatást nyújtó közalkalmazottakkal, a kistérségi szervezetekkel és az irodaszervezetbe nem tartozókkal, folyamatos információ áramlás révén biztosítja a monitoring rendszer működését, a FEUVE és a belsőellenőrzés kapcsolatát, az ellenőrzési nyomvonal alapján, kontroll rendszernek megfeleltetve, ügyelve a kockázatelemzésben rögzítettekre, kiemelten a kockázatkezelési koordináció felelősi teendőre, amelyre a BM-NGM által a belső kontrollrendszer és az integritásirányítási rendszer fejlesztéséhez tárgyában kiadott módszertani útmutatóban és a kockázatkezelési szabályzat mellé rendelt folyamatábrában  foglaltak az irányadók,
g) biztosítja a hivatal szabályszerű gazdálkodását, betartva a jogszabályokban, szabályzatokban, (pénzügyi ügyrend, szabálytalanságok kezeléséről szóló, közbeszerzési értékhatárt el ne érő beszerzések szabályairól szóló szabályzat, egyéb szabályzatokban) lévő előírásokat,
h) gondoskodik a képviselő-testület és a képviselő-testület mellett működő bizottságok tevékenységének zavartalan működése biztosítása érdekében szakmai tájékoztatásról, a képviselő-testület és annak bizottságai elé kerülő szakmai előterjesztések elkészíttetéséről, a rendelet-tervezetek és egyéb írásos anyagok jegyzői irányításnak megfelelő elkészítéséről, felelős azok szakmai megalapozottságáért, az előzetes és utólagos hatástanulmányok elkészítéséért,
i) gondoskodik a szakszerű ügyintézés és szabályszerű iratkezelés végrehajtásáról,
j) ellátja (a jegyző utasításának megfelelően) a kiadmányozási rendben szabályozott jogköröket,
k) az önkormányzat szervezeti és működési szabályzata, és a Csanyteleki Polgármesteri Hivatal szervezeti és működési szabályzata, mellékletei, függelékei ismereti szinten való alkalmazása,
l) ellátja a kötelezettség vállalások teljesítés igazolását,
m) a hivatal nyilvántartása szerint ellenőrzi a meglévő szerződések hatályosulását, a díjak beszedésének teljesülését, annak elmaradása okán a szerződés felülvizsgálatát, megszüntetését kezdeményezi,
n) együttműködik a hivatal többi irodája vezetőivel és köztisztviselőivel, társhatóságokkal, szakhatóságokkal,
o) rendszeresen részt vesz szakmai képzés, és továbbképzésen, önképzéssel gyarapítja szakmai tudását.
p) a jegyző megbízásából képviseli az irodát és a hivatalt az adott feladat végrehajtása érdekében.
Egyéb feladatok:
Ellátja mindazokat a feladatokat, amivel a Jegyző, az Adó- és Pénzügyi Iroda Vezetője állandó vagy eseti jelleggel megbízza.
Helyettesíti az Adó és Pénzügyi Iroda Vezetőjét távolléte esetén.
Csanytelek, 2018. január 2.










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, 2018. ……………………….
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köztisztviselő
