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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 
c) Munkakör megnevezése:
pénzügyi irodavezető 
d) Munkakört betöltő neve:
 
e) Munkáltatói jogkör gyakorlója:
jegyző 
f) Közvetlen felettese:
jegyző

g) Közvetlen beosztottai:
pénzügyi iroda köztisztviselői

II. a munkakör ellátásához szükséges képzettségi Követelmények: 

a) Iskolai végzettség:
főiskola

b) Szakmai képesítés:
közgazdász
c) Nyelvismeret:
---

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

b) Szakmai képesítés:

c) Nyelvismeret:


d) Egyéb:

IV. A munkakör célja:

Az önkormányzat költségvetésével, gazdálkodásával kapcsolatos, valamint a számviteli feladatok ellátása. Közbeszerzési eljárások koordinálása, lebonyolítása. Az önkormányzat pályázatai, projektjei megvalósításával kapcsolatos projektmenedzseri feladatok ellátása. A Pénzügyi Iroda tevékenységének irányítása. 
V. Munkaköri Feladatok:

· Közreműködik az önkormányzat költségvetési koncepciójának kialakításában, javaslatot tesz a költségvetés összeállításához szükséges intézkedések megtételére.

· Előkészíti az önkormányzat költségvetéséről szóló rendelet-tervezetet, egyeztet az önkormányzati fenntartású költségvetési szervekkel, előkészíti a költségvetési rendelet módosításainak tervezetét, és az ahhoz kapcsolódó egyéb rendelkezéseket, irányítja a végrehajtást.

· Elkészíti az önkormányzat gazdasági programtervezetét.

· Közreműködik a költségvetés végrehajtásáról szóló évközi beszámolók, az éves zárszámadási rendelet-tervezet elkészítésében.

· Közreműködik a költségvetési szervek gazdálkodási jogkörének megállapításában, alaptevékenysége keretében ellátandó feladatának és vállalkozási tevékenységének meghatározásában.

· Jóváhagyásra előkészíti az önállóan működő és gazdálkodó és az önállóan működő költségvetési szervek közötti Munkamegosztási megállapodást. 

· Figyelemmel kíséri az intézmények gazdálkodásának szabályszerűségét a jóváhagyott előirányzatok felhasználása vonatkozásában.

· Véleményezi a pénzügyi kihatással járó testületi előterjesztéseket.

· Felülvizsgálja a költségvetési szervek pénzmaradványát, elkészíti az erről szóló képviselő-testületi előterjesztést. 

· Tájékoztatja a költségvetési szerveket a gazdálkodással kapcsolatos jogszabályokról, állásfoglalásról.

· Kezdeményezi az átmenetileg szabad pénzeszközök betétként, értékpapírként való elhelyezését.

· Ellátja az önkormányzatra vonatkozóan a pályázatfigyelési, esetenként pályázatírási feladatokat. Kapcsolatot tart pályázatírókkal, előkészíti megbízásukra vonatkozó képviselő-testületi előterjesztéseket. 
· Ellátja az önkormányzat hazai pályázatai, projektjei megvalósításával kapcsolatos feladatokat. Ezen belül: kapcsolatot tart a szakértőkkel, a közreműködő szervezetekkel, irányító hatóságokkal, a támogatás kezelőjével; közreműködik a különböző ellenőrzési, monitoring folyamatokban; jelentést tesz a különböző hatóságok felé; előkészíti a támogatási szerződés megkötését; szakmai igazolást készít a kifizetésekkel kapcsolatban; gondoskodik a támogatások lehívásáról, az ezzel kapcsolatos számlanyitási feladatokról; elkészíti a projekt előrehaladási jelentéseket.
· Célfeladat jelleggel ellátja az európai uniós pályázatok projektmenedzseri feladatait.
· Elkészíti az önkormányzat közbeszerzési tervét.

· Közreműködik a közbeszerzési eljárások lebonyolításában, dokumentálásában.

· Előkészíti és lefolytatja a közbeszerzési értékhatárt el nem érő beszerzési eljárásokat. 
· Koordinálja és ellenőrzi az önkormányzatnál és a Hivatalnál dolgozó fizikai alkalmazottak, közhasznú és közcélú munkások, és közérdekű munkát végzők munkáját. Munkavégzésük mennyiségéről és minőségéről rendszeresen beszámol a polgármesternek. Gondoskodik védőfelszereléssel, munkaeszközzel való ellátásukról.

· Ellátja a belső ellenőrzéssel kapcsolatos feladatokat. Ezen belül: elkészíti a belső ellenőrzési kézikönyvet, összeállítja a stratégiai és éves ellenőrzési terveket, azok jóváhagyása után gondoskodik azok végrehajtásáról, nyomon követi azok megvalósulását, az ellenőrzési jelentések alapján elkészíti az intézkedési tervet, nyomon követi annak végrehajtását, a megtett intézkedéseket, gondoskodik az éves ellenőrzési és összefoglaló ellenőrzési jelentés képviselő-testület elé terjesztéséről. 

· Megállapításokat és javaslatokat tesz, elemzéseket és értékeléseket készít a gazdálkodás eredményességének növelésére, a kockázati tényezők, hiányosságok kiküszöbölésére, a szabálytalanságok megelőzésére és feltárására, a belső kontroll rendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javítására és továbbfejlesztésére. 

· Kialakítja a Hivatal számviteli politikáját, számlarendjét, hatálybalépésüket követően gondoskodik azok betartásáról és betartatásról.
· Kidolgozza az intézményekben szedhető térítési díjak, tandíjak, illetve azok módosításának javaslatait.
· Részt vesz a választások, népszavazás előkészítésével, megszervezésével és lebonyolításával kapcsolatos feladatok ellátásában.

· Közreműködik az önkormányzati jogalkotás előkészítésében, a Hivatal belső szabályzatainak elkészítésében és véleményezésében. 

· Közreműködik a feladatkörébe tartozó 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. 
· Ellátja a Pénzügyi Iroda irányítását. Ezen belül: gondoskodik a feladatok megfogalmazásáról, rendszerezéséről, kiadásáról, a célszerű munkamegosztás kialakításáról, elkészíti és karbantartja a dolgozók munkaköri leírását, meghatározza a helyettesítés rendjét, közreműködik a teljesítményértékelések elkészítésében, javaslatot tesz a dolgozók továbbképzésére, felmentésére vagy fegyelmi felelősségre vonására, jutalmazására, kitüntetésére, illetve elismerő cím adományozására, gondoskodik a működési hiányosságok feltárásáról, a munkamódszerek javításáról, gondoskodik a munkaidő, ügyfélfogadási idő betartásáról, ellenőrzéséről, biztosítja a munkafolyamatokba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés működését, gondoskodik a szabályszerű ügyiratkezelés megvalósításáról, így különösen az ügyiratok beiktatásáról, irattárba helyezéséről, rendszeresen beszámol a jegyzőnek a szervezeti egység tevékenységéről.
VI. Hatáskör:

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

· A Hivatal Közszolgálati Szabályzata rendelkezései szerint beosztottai felett gyakorolja az egyéb munkáltatói (szabadságolás véleményezése, Hivatalból való távozás engedélyezése) jogköröket. 

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 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 munkatársaival együttműködni, munkatársainak segíteni.
· Felelős az irányítása alá tartozó Pénzügyi Iroda feladatainak teljesítéséért, szakszerű és határidőben történő végrehajtásért és ellenőrzéséért.
· Felelős az irányítása alá tartozó Pénzügyi Iroda munkájának megszervezéséért, munkafegyelmének, bizonylati fegyelmének betartásáért és betartatásáért.

· Felelős az irányítása alá tartozó munkatársak szakmai fejlődéséért.

· Felelős az irányítása alá tartozó Pénzügyi Irodán a jó munkahelyi légkör kialakításáért, ezzel elősegítve a Hivatal egészében a jó munkahelyi légkör megteremtését.

· Köteles a Pénzügyi Irodán belüli és a más szervezeti egységek közötti hatékony együttműködésről, információáramlásról gondoskodni.

· Köteles vélemény alkotásával, ésszerű javaslataival a jegyző munkáját segíteni, az egyes munkafolyamatok ésszerűsítésére, az adminisztratív terhek csökkentésére javaslatot tenni. 
· Köteles a jegyző 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: 

· Rendszeres kapcsolatot tart közvetlen felettesével a jegyzővel, folyamatosan, haladéktalanul tájékozatja a feladatkörében bekövetkezett fontosabb eseményekről, az általa tett intézkedésekről. 
· Vezetői értekezlet keretében rendszeresen beszámol a két értekezlet között történt eseményekről, intézkedésekről. 
· A Hivatal más szervezeti egységeit is érintő feladat elvégzése során kapcsolatot tart az érintett szervezeti egység érintett munkakört ellátó ügyintézőivel. 
· A Pénzügyi Iroda munkatársait illetően irányítási viszonyban, a többi munkatárssal mellérendeltségi viszonyban van, velük való kapcsolatában együttműködési kötelezettség terheli.
b) Külső:

· Feladatkörének ellátása során kapcsolatot tart más hivatalokkal, hatóságokkal, önkormányzati költségvetési szervekkel, pénzintézetekkel, az önkormányzattal szerződéses viszonyban álló partnerekkel. 
· A sajtóval kapcsolattartásra a jegyző megbízása alapján jogosult.

IX. Helyettesítés rendje:

a) Helyettesíti:
------
b) Helyettesítője:
pénzügyi 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

