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M U N K A K Ö R I  L E Í R Á S

I. A munkakör ÉS BETÖLTŐJÉNEK adatai:

a) Munkavégzés helye:
Polgármesteri Hivatal


2457. Adony, Bajcsy-Zs. E. u. 5. 
b) Hivatalon belüli szervezeti egység:
Pénzügyi Iroda

Adócsoport 
c) Munkakör megnevezése:
adóigazgatási ügyintéző II.
d) Munkakört betöltő neve:
 
e) Munkáltatói jogkör gyakorlója:
jegyző

f) Közvetlen felettese:
pénzügyi irodavezető 
II. A munkakör ellátásához szükséges képzettségi Követelmények: 

a) Iskolai végzettség:
középiskola
b) Szakmai képesítés:
közgazdasági vagy pénzügyi-számviteli, vagy

középiskola és banki ügyintéző
c) Nyelvismeret:
---

d) Egyéb:
közigazgatási alapvizsga
III. A munkakör betöltőjének képzettségi adatai:
a) Iskolai végzettség:

b) Szakmai képesítés:

c) Nyelvismeret:


d) Egyéb:

IV. A munkakör célja:

A helyi adók (iparűzési adó, idegenforgalmi), a gépjárműadó, a termőföld bérbeadásából származó jövedelemadó kivetésével, az adóbevallások fogadásával és felülvizsgálatával, a bevallások helyszíni ellenőrzésével, valamint a helyi adókkal kapcsolatos információszolgáltatási feladatok ellátása. 
V. Munkaköri Feladatok:

· Ellátja a helyi adókkal (iparűzési, idegenforgalmi), a termőföld bérbeadásából származó jövedelemadóval, és a gépjárműadóval kapcsolatos feladatokat. Ezen belül: magánszemélyek, vállalkozások adóztatása; adókötelezettség teljesítésének ellenőrzése; adóbevallások átvétele, felülvizsgálata; hiánypótlásra felszólítás, egyeztetés, adóigazgatási eljárás megindítása; adatállomány számítógépes rögzítése, a felvitt adatok karbantartása; APEH, Okmányiroda, Földhivatal, OEP, nyugdíjfolyósító igazgatóság, pénzintézetek, rendőri szervek, társhatóságok megkeresése adóügyekben; adóhatósági határozatok, adókedvezmények, adómentességek megállapítása; méltányossági, fizetéskönnyítési ügyek intézése; mulasztás esetén szankciók alkalmazása; fellebbezés felterjesztésének előkészítése; elhunyt adózók számláinak rendezése.

· Figyelemmel kíséri az adóbevételek alakulását. 

· Ellátja az adótartozásokkal kapcsolatos behajtási feladatokat. Ezen belül: munkabér és egyéb rendszeres jövedelem letiltás kibocsátása; azonnali beszedési megbízások kibocsátása; ingó- és ingatlan végrehajtás; intézkedés jelzálogjog bejegyzésre; intézkedés végrehajtás felfüggesztésére; végrehajtási költség megállapítása.

· Évente tájékoztatja az adózókat az önkormányzati adóhatóságnál vezetett számláik állásáról.

· Csőd, felszámolási és végelszámolási eljárásokban érvényesíti az önkormányzati követeléseket. 
· Könyveli és átutalja a behajtásra kimutatott tartozásokat.

· Törlésre előkészíti a köztartozást, adótartozást elévülés vagy behajthatatlanság címén.

· Ellátja az adóügyi számítógépes program helyi felügyeletét.
· Az adózó kérelmére adóigazolást készít, bírósági költségmentességi igazolásokat állít ki.

· Elvégzi a lefoglalt, elkobzott és talált tárgyak értékesítését vagy megsemmisítését. 

· Ellátja az adóügyi számítógépes program helyi felügyeletét.

· Vezeti a feladatkörébe tartozó nyilvántartásokat. 
· Végzi a számlakivonatok könyvelését.

· Intézkedik a túlfizetések visszautalásáról.

· Átutalja az adóbevételeket a költségvetési számlára.

· Elkészíti a zárási összesítőt, mérlegadatokat.

· Adatszolgáltatást teljesít a MÁK részére.

· Elvégzi az adóigazgatási ügyben érkezett környezettanulmány készítési feladatokat.

· Végzi a kisebbségi önkormányzat működésével kapcsolatos feladatokat. Ezen belül: részt vesz az ülések anyagainak előkészítésében; elkészíti a jegyzőkönyvet; kiadmányozza a határozati kivonatokat; vezeti a határozatok nyilvántartását; gondoskodik a jegyzőkönyvek jogszabályban meghatározottak részére történő megküldéséről és a jegyzőkönyvek évenkénti beköttetéséről; ellátja a tervezési, beszámolási és adatszolgáltatási kötelezettséget; végzi a költségvetés végrehajtásával kapcsolatos pénzügyi feladatokat; vezeti a kisebbségi önkormányzat vagyoni és számviteli nyilvántartásait, együttműködési megállapodás alapján ellátja a kisebbségi önkormányzat gazdálkodási feladatait.
· Ellátja a környezetvédelmi referensi feladatokat. Ezen belül: évente 4 órás környezetvédelmi témájú képzést szervez a munkavállalók részére, részt vesz környezetvédelmi akcióprogramok szervezésében, előkészíti a helyi társadalmi szervezetek és az önkormányzat közötti környezetvédelmi együttműködési megállapodásokat.
· Közreműködik a feladatkörébe tartozó szabályzatok, rendelet-tervezetek, testületi anyagok elkészítésében.
· Gondoskodik a feladatkörébe tartozó hirdetmények helyben szokásos módon történő közzétételéről (hirdetőtáblán történő kifüggesztés, elektronikus úton történő közzététel).

· Ellátja a feladatkörébe tartozó statisztikai adatszolgáltatásokat.

· Ellátja a feladatköréhez kapcsolódó ügyiratkezelési feladatokat. Ezen belül: alszámos iktatás, ügyiratok összeszerelése, irattározása, kiadmányozott iratok borítékolása, tértivevények megírása, gyűjtése és osztályozása. 
VI. Hatáskör:

· Gyakorolja a Hivatal kiadmányozási rendjéről szóló szabályzatban meghatározott kiadmányozási jogot. 

VII. Felelősség:

a) Feladatainak ellátásával kapcsolatban:

· Felelős a feladatkörébe tartozó tevékenységek pontos, színvonalas, szakszerű és határidőben történő teljesítéséért.
· Felelős az ügyintézési határidők betartásáért. 
· Felelős a statisztikai adatszolgáltatások, jelentések határidőre történő teljesítéséért.
· Felelős a feladatkörébe tartozó nyilvántartások folyamatos és naprakész vezetéséért.

· Felelős a szakterületét érintő jogszabályok naprakész elsajátításáért és alkalmazásáért.
· Felelős a jogszabályokban, hivatali szabályzatokban foglaltak betartásáért és végrehajtásáért. 
· Köteles az írásban rögzített, szóban elhangzott utasításokat betartani és végrehajtani.
· Felelős a képviselő-testület és bizottsága döntéseinek végrehajtásáért.

· Köteles a feladat teljesítése közben tudomására jutott személyes adatokat, bizalmas értesüléseket, illetve az egyéb (állami, szolgálati) titokkörbe tartozó információkat megőrizni, kezelésük során biztosítani, hogy azokhoz illetéktelenek ne férjenek hozzá.

· Köteles biztosítani a kezelésébe tartozó közérdekű adatokhoz való hozzáférést.
· Felelősség és beszámolási kötelezettség terheli a munkaidő teljes és ésszerű kihasználása vonatkozásában. 
· Köteles munkatársaival együttműködni, munkatársainak segíteni.
· Köteles folyamatosan növelni tudását önképzés és szervezett oktatás útján.

· Felelős a feddhetetlen köztisztviselői magatartásformák betartásáért, így különösen az eljárás tisztaságáért (tilos az ügyféltől bárminemű szívességet kérni, illetőleg elfogadni).

· Köteles az ügyféllel szembeni elfogultságát felettesének haladéktanul bejelenteni, valamint az ügyfelek tájékoztatása során szakszerűen, az érvényes jogszabályoknak megfelelően eljárni.

· Köteles vélemény alkotásával, ésszerű javaslataival a jegyző munkáját segíteni, az egyes munkafolyamatok ésszerűsítésére, az adminisztratív terhek csökkentésére javaslatot tenni. 
· Köteles a jegyző és a pénzügyi irodavezető utasítására a munkaköri leírásában nem szereplő munkát is elvégezni.

· Köteles félteni, óvni, és növelni a Hivatal jó hírnevét, munkáját a Hivatal mindenkori érdekeinek messzemenő figyelembevételével végezni.
b) Berendezésekkel kapcsolatban: 

Felelős a leltár szerint kezelésébe adott (számítógép és kiegészítő berendezések, irodabútorok), illetve a Hivatalban közös használatra szolgáló (nyomtatók, fénymásolók, telefax, stb.) vagyontárgyak szakszerű és rendeltetésszerű használatáért, megóvásáért. 

c) Anyagokkal kapcsolatban: 

A tevékenységéhez szükséges irodaszerekkel, egyéb anyagokkal köteles a takarékosság és az ésszerűség szem előtt tartásával gazdálkodni.

VIII. munkakapcsolatok:

a) Belső: 

· Kapcsolatot tart közvetlen felettesével, folyamatosan, haladéktalanul tájékozatja a feladatkörében bekövetkezett fontosabb eseményekről, az általa tett intézkedésekről. 
· A Hivatal más szervezeti egységeit is érintő feladat elvégzése során kapcsolatot tart az érintett szervezeti egység érintett munkakört ellátó ügyintézőivel. 
· A munkatársakkal mellérendeltségi viszonyban van, velük való kapcsolatában együttműködési kötelezettség terheli.
· Köteles a szolgálati utat betartani. 
b) Külső:

· Feladatkörének ellátása során kapcsolatot tart más hivatalokkal, hatóságokkal, önkormányzati költségvetési szervekkel, az önkormányzattal szerződéses viszonyban álló partnerekkel, melyekkel kizárólag közvetlen felettese tudtával, a feladatai ellátásához szükséges módon és mértékig veheti fel a kapcsolatot.
· A sajtóval kapcsolattartásra nem jogosult.

IX. Helyettesítés rendje:

a) Helyettesíti:
adóigazgatási ügyintéző I.-t 
b) Helyettesítője:
adóigazgatási ügyintéző I. 
X. Munkaköri leírás hatálya:
A munkaköri feladatok meghatározása az aláírás napján lép hatályba, határozatlan időre szól és akkor veszti érvényét, ha 

· a hivatal egészét vagy a szervezeti egységek szervezetét érintő változás, vagy

· beosztásbeli vagy munkaköri változás következik be, vagy

· a munkaviszony megszűnik.

A munkaköri leírás módosítását mind a köztisztviselő, mind a munkáltató kezdeményezheti. A módosítás az írásba foglalás – és az aláírás – napján lép hatályba, a korábbi munkaköri leírás hatályát veszti.
Adony, 2010. június 25.


munkáltató

Záradék:
A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, tudomásul vettem, annak egy példányát átvettem. Tudomásul veszem, hogy a munkaköri leírás csak a rendszeresen ismétlődő, alapvető feladatokat, kötelezettségeket tartalmazza. Ezen kívül a munkakör betöltője a munkáltató jogszerű utasítása esetén köteles ellátni a munkakörhöz kapcsolódó eseti feladatokat is. 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. Tudomásul veszem, hogy a munkaköri leírásban foglaltak végrehajtásának elmulasztása fegyelmi felelősségre vonást vonhat maga után. 
Adony, 2010. június 25. 


köztisztviselő

