Sióagárd-Fácánkert Községek Körjegyzősége
ügyintézői által ellátott feladatok

Szántóné Karl Rita gazdasági vezető
Munkahely: Sióagárdi Iroda

Telefon: 74/437-295 
E-mail: gazdalkodas@sioagard.hu
· Költségvetési koncepció, költségvetési rendelet, féléves, háromnegyedéves beszámolók, zárszámadási, költségvetés-módosítási rendeletek mellékleteinek, kiegészítő melléklet, előterjesztések elkészítése (Önkormányzat, Körjegyzőség, Német Kisebbségi Önkormányzat)


· Főkönyvi könyvelés, egyeztetés, havi, negyedéves, éves zárások, jelentések

· Költségvetés, féléves, év végi beszámolók elkészítése a K11 programmal
· Állami támogatások igénylése, normatíva lemondás, pótigények felmérése, igénylése, év végi elszámolása, főkönyvben, rendeletekben történő átvezetése
· Kötelezettségvállalások rögzítése





 
· Analitikák vezetése (kis értékű, nagy értékű tárgyi eszközök, ingatlan-kataszter, munka- és védőruha)








· Adóbevallások elkészítése, adókkal, járulékokkal kapcsolatos feladatok
 
· Törzskönyvi nyilvántartással kapcsolatos ügyek




· Leltározás, selejtezés







· Választásokkal kapcsolatos pénzügyi feladatok
· Statisztikák elkészítése – gazdasági statisztika
Leicz Péter igazgatási ügyintéző

Munkahely: Sióagárdi Iroda

Telefon: 74/437-295 

E-mail: gazdalkodas@sioagard.hu
Távollétében a Sióagárdi Irodán helyettesíti a körjegyzőt.

· a képviselő-testület, a polgármester és a jegyző hatáskörébe tartozó szociális és gyermekvédelmi  ügyek intézése, különösen: szociális étkezés; házi segítségnyújtás, jelzőrendszeres házi gondozás, aktív korúak ellátása (rendelkezésre állási támogatás, rendszeres szociális segély) közgyógyellátási ügyek; lakásfenntartási támogatás; átmeneti segély; rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény; rendkívüli gyermekvédelmi kedvezmény; ápolási díj; egészségügyi szolgáltatásra való jogosultsági ügyek; lakáscélú támogatások; mozgáskorlátozottak közlekedési kedvezményei

· gyermekvédelmi ügyek  (védelembe vétel, ideiglenes elhelyezés)

· iskoláztatási támogatás felfüggesztésével, természetbeni juttatásával kapcsolatos ügyek

· tankötelezettséggel kapcsolatos szabálysértési ügyek 
·  méhnyakrák megelőzésére szolgáló HPV- oltással kapcsolatos ügyintézés 

· tüdőszűrés szervezése
· anyakönvvezetői feladatok

· népességnyilvántartási feladatok

· lakcímbejelentés

· polgári védelmi ügyek

· igazolások kiadása (közös háztartás, háztartásbeliség, élettársi kapcsolat, lakáshitel stb.)

· postázás  

SÁGI MÓNIKA igazgatási ügyintéző 
Munkahely: Sióagárdi Iroda

Telefon:  74/437-295 
E-mail: titkarsag@sioagard.hu
· Képviselő-testületi, pénzügyi bizottsági, német kisebbségi ülések előkészítésével, a jegyzőkönyvezéssel, a döntések végrehajtásával kapcsolatos feladatok, 

· Iktatás, irattározás, ügyiratkezelés

· Hagyatéki ügyintézés 

· Birtokvédelmi ügyek 

· Növényvédelmi igazgatási, parlagfű és gyommentesítési ügyek intézése  

· Népességnyilvántartási feladatok (számítógépes nyilvántartás) 

· Anyakönyvvezető helyettesítése (anyakönyvi kivonatok kiállítása, anyakönyvezés)

· Bursa Hungarica ösztöndíj-pályázattal kapcsolatos ügyintézés 

· Választásokkal, népszavazásokkal kapcsolatos operatív ügyek intézése 

· Termőföld vétellel és haszonbérlettel kapcsolatos ajánlatok ügyintézése

· Közhasznú, közcélú és közfoglalkoztatottak munkaviszonyának létesítésével, megszüntetésével kapcsolatos ügyintézés, foglalkoztatáshoz kapcsolódó iratok elkészítése, 

· Személyzeti, munkaügyek intézése 

· Képviselői, illetve köztisztviselői vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok

· Foglalkozás-egészségügyi vizsgálatokra, munkavédelmi és tűzvédelmi oktatással kapcsolatos szervezési feladatok

· Képzésekre való bejelentkezések intézése, képzési terv összeállítása

· Statisztikák, adatszolgáltatások készítése (hatósági statisztika, közművelődési statisztika, múzeumi statisztikák)

MAROSI ISTVÁNNÉ adóigazgatási ügyintéző 

Munkahely: Sióagárdi Iroda

Telefon:  74/437-295 

E-mail: ado@sioagard.hu
· A helyi adókkal, gépjárműadóval, termőföld bérbeadásából származó jövedelem adójával, talajterhelési díjjal  kapcsolatos feladatok, különösen: 

· Bevallások feldolgozása


· helyi iparűzési adó bevallás

· talajterhelési díj bevallás

· magánszemélyek kommunális adója bevallás

· gépjárműadó változások

· Adózárás készítése







· Adókönyvelés 

· Fizetési felszólítások, végrehajtási eljárás 
· Adók módjára történő köztartozás behajtása 

·  Adó és értékbizonyítvány, adóigazolás kiadása




·  Számlázás










· szennyvízdíj

· étkezési díj

· egyéb

· Kereskedelmi igazgatási ügyek (üzlet működési engedély, bejelentés nyilvántartásba vétele, stb) 
· Vezeti a szállásadók nyilvántartását

· Állategészségügyi igazgatás (eboltás szervezése, zárlat, méhek nyilvántartása stb)

· Szakfordítói, tolmácsigazolvánnyal kapcsolatos ügyintézés

· Statisztikai adatszolgáltatás (üzletek, szállásadás )

· választási feladatokban közreműködik
· Hirdetmények közzététele – kifüggesztések

BÉLDI GÁBORNÉ pénzügyi ügyintéző – pénztáros

Munkahely: Sióagárdi Iroda

Telefon:  74/437-295 

E-mail: penzugy@sioagard.hu
· Házipénztárosi feladatok: pénztárkezelés, bizonylatok és bizonylatkezeléssel kapcsolatos feladatok, (kiadási, bevételi bizonylatok megírása, utalványszerelés, aláíratás )

· Térítési díj, hátralékok beszedése, nyilvántartása, 
· Beérkező számlák átutalási megbízásának megírása, utalványszerelése
· továbbítás az érvényesítést végzőknek, teljesítésigazolás beszerzése, szolgáltatás, termék  átvétele tényének rögzítése. 

· Szállítók nyilvántartásának vezetése, illetve az utalás kiegyenlítésének tényének rögzítése

· Gazdasági vezető által kontírozott bizonylatok rögzítése

· Személyi juttatások, személyi jellegű kifizetések, távollét, számfejtési feladatai
· Szociális, közműfejlesztési támogatások visszaigénylése, közcélú és közhasznú munka támogatásának igénylésével kapcsolatos feladatok ellátása. 

· Szociális jellegű ellátások pénzügyi analitikus nyilvántartása, valamint az ellátások  fizetése jogosságának egyeztetése 
· A célhoz kötött juttatásokkal kapcsolatos kifizetései, elszámoltatási feladatok ellátása 
· Hó végi zárások elkészítése, továbbítása a MÁK felé
· Szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartása
· Irodaszer beszerzés 
· Cafetéria-nyilvántartások
· Szabadság nyilvántartás
· Önkormányzati lakások bérletével kapcsolatos feladatok

· Közreműködik a választási feladatok ellátásában  
BÁTORI ISTVÁNNÉ igazgatási ügyintéző

Munkahely: Fácánkerti Iroda

Telefon:  74/440-130
E-mail: igazgatas@facankert.hu
Távollétében a Fácánkerti Irodán helyettesíti a körjegyzőt.

· A képviselő-testület, a polgármester és a jegyző hatáskörébe tartozó szociális és gyermekvédelmi ügyek intézése, különösen: szociális étkezés; házi segítségnyújtás, jelzőrendszeres házi gondozás, aktív korúak ellátása (rendelkezésre állási támogatás, rendszeres szociális segély) közgyógyellátási ügyek; lakásfenntartási támogatás; átmeneti segély; rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény; rendkívüli gyermekvédelmi kedvezmény; ápolási díj; egészségügyi szolgáltatásra való jogosultsági ügyek; lakáscélú támogatások; mozgáskorlátozottak közlekedési kedvezményei
·  Iktatás, irattározás, ügykezelés
· Képviselő-testületi, kisebbségi ülések előkészítésével, a jegyzőkönyvezéssel, a döntések végrehajtásával kapcsolatos feladatok, 
· Hagyatéki ügyintézés
· Anyakönyvvezetői feladatok 
· Népességnyilvántartási feladatok; lakcímbejelentés; címigazolások

· Adatgyűjtés, jelentések (pl. parlagfű)

· Igazolások (közös háztartás, háztartásbeliség, élettársi kapcsolat, lakáshitel stb.)

· Hirdetmények közzététele – kifüggesztések

· Időszaki- , éves statisztikai jelentések készítése

· Bursa Hungarica pályázatok kezelése

· Közérdekű bejelentések – jegyzőkönyv felvétele

· Méhek bejelentésével kapcsolatos feladatok

· Egészségügyi szűrővizsgálat megszervezése

· Karitatív szervezetek által meghirdetett segélyosztásban történő közreműködés 

· választásokon való közreműködés 

KELLERNÉ MARTINI ÉVA gazdálkodási ügyintéző
Munkahely: Fácánkerti Iroda

Telefon:  74/440-130
E-mail: gazdalkodas@facankert.hu
· Költségvetési koncepció, költségvetési rendelet, féléves, háromnegyedéves beszámolók, zárszámadási, költségvetés-módosítási rendeletek mellékleteinek, kiegészítő melléklet, előterjesztések elkészítése (Önkormányzat, Kisebbségi Önkormányzat)


· Főkönyvi könyvelés, egyeztetés, havi, negyedéves, éves zárások, jelentések


· Költségvetés, féléves, év végi beszámolók elkészítése a K11 program

· Állami támogatások igénylése, normatíva lemondás, pótigények felmérése, igénylése, év végi elszámolása, főkönyvben, rendeletekben történő átvezetése
· Analitikák vezetése (kis értékű, nagy értékű tárgyi eszközök, ingatlan-kataszter, munka- és védőruha)









· Adóbevallások elkészítése, adókkal, járulékokkal kapcsolatos feladatok
 

· Törzskönyvi nyilvántartással kapcsolatos ügyek





· Leltározás, selejtezés








· érvényesítés, kontírozás, TATIGAZD program alapján könyvelés, főkönyvi kivonat készítés

· statisztikák elkészítése

· pénzügyi jellegű információk, előterjesztések, tájékoztatások összeállítása

· munka-, védőruha nyilvántartás vezetése

· pénztárellenőrzés

· személyzeti ügyek, munkaügyi okmányok elkészítése, számfejtés

· ÖNHIKI pályázatok elkészítése

· önkormányzati vagyon és annak változásának nyilvántartása

· e-adat adatszolgáltatás a Kincstár felé 

· társulások pénzügyi vonatkozású terveiről, beszámolókról, elszámolásról előterjesztés készítése
SZAKTER ISTVÁNNÉ adóigazgatási ügyintéző

Munkahely: Fácánkerti Iroda

Telefon:  74/440-130
E-mail: ado@facankert.hu
· A helyi adókkal, gépjárműadóval, termőföld bérbeadásából származó jövedelem adójával, talajterhelési díjjal  kapcsolatos feladatok, különösen: 

· Bevallások feldolgozása, kivetés, határozatok, fizetési meghagyások elkészítése
· Adózárás készítése








· Adókönyvelés 

· Fizetési felszólítások, végrehajtási eljárás 

· Adók módjára történő köztartozás behajtása 
· Adó és értékbizonyítvány, adóigazolás kiadása


· Szennyvíz közmű-érdekeltségi hozzájárulások könyvelése
· Házipénztárosi feladatok ellátása (kiadási, bevételi bizonylatok megírása, utalványozás, pénztárkönyv vezetése)
· Bizonylatok és bizonylatkezeléssel kapcsolatos feladatok
· Beérkező számlák átutalási megbízásának megírása, felszerelés az utalványrendelettel,  
    továbbítás az érvényesítést végzőknek, teljesítésigazolás beszerzése, utalás
· Kötelezettségvállalások nyilvántartása
· Szociális támogatások visszaigénylése, közcélú és közhasznú munka támogatásának  

    igénylésével kapcsolatos feladatok ellátása
· Szociális jellegű ellátások pénzügyi analitikus nyilvántartása segélyfizetés, valamint az ellátások  fizetése jogosságának egyeztetése 
· Szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartása
· Állategészségügyi igazgatási feladatok (eboltás szervezése, zárlat, stb)

· Hirdetmények, kifüggesztések

· Termőföld adásvétellel, haszonbérlettel kapcsolatos ajánlatok kifüggesztésének intézése

· Irodaszer –beszerzés
· Szabadság nyilvántartás
· Választási feladatok ellátásában közreműködik

HORVÁTHNÉ VARGA ANDREA igazgatási ügyintéző
Munkahely: Fácánkerti Iroda

Telefon:  74/440-130
· Koordinálja  a közérdekű adatok közzétételével kapcsolatos feladatokat 
· Nyilvántartja a vagyonhasznosítási (lakás és egyéb helyiségbérlet, egyéb ingóbérlet) a szerződéseket
· Koordinálja a közművelődési irányítási, szervezési feladatokat
· Szervezi az önkormányzati vagyon karbantartási munkáit, a szükségletek felmérésében közreműködik 
· Leltározási feladatokban közreműködik 
· Szervezi az önkormányzat kommunikációs tevékenységét, tájékoztatások elkészítéséről, a rendszeres információ közzétételről gondoskodás - elsősorban a helyi kiadvány segítségével
· A nagyrendezvények lebonyolításában, szervezésében történő közreműködés
· Koordinálja az önkormányzat egészségnevelési tevékenységét, felel az egészségterv elkészítéséért, megvalósításáért
· Az adóhátralék behajtás során az adminisztrációban, a kampányjellegű adóigazgatási munkákban közreműködik

