10. sz. mellélkelet

Pénziigyi asszisztens feladatai

Tat Varos Onkormanyzat Kultirhaz és Kényvtarban az irodai, adminisztrativ és dokumentacios
jellegti feladatok ellatasa. Szamviteli feladatok ellatasa. Ugyintézési, ligyviteli folyamatokban
val6 részvétel.

Napi adminisztracioés feladatok elvégzése.

Szabadsag nyilvantartas, munkaidd nyilvantartas vezetése.

Bejovo szamlak nyilvantartasa, utalasra eld készitése.

Szamlak kiallitdsa az Online szamlazo6 rendszerben.

Hazipénztar nyilvantartasa, vezetése és elszdmolasa.

Munkaviszonnyal kapcsolatos tigyek intézése, bérek szdmfejtése.

A Magyar Allamkincstarral valé kapcsolattartds, KIRA rendszer alkalmazasa.

Adatok informacidk gytijtése, valogatasa, nyilvantartasa és iktatésa.

Szamitogépes adatbeviteli feladatok végzése, dokumentumok, jelentések készitése.
frasbeli dokumentumok, iratok, levelek készitése, tovabbitasa, iratok sokszorositasa.
Kapcsolattartds intézményekkel, kiilsé szervezetekkel, levelezések készitése ligyek
intézése.

Beszamolok, jelentések, megallapodéasok készitése.

JegyzOkonyvek készitése szakmai iranyitassal.

Iratok dokumentumok iktatasa, kezelése, tarolasa, irattarazasa.

Hataridék nyomon kovetése, betartésa.

Kapcsolat az intézmény dolgozdival és kiilsé szervekkel.

Rendszeres leltar készitése, kiértékelése vezetdi iranyitassal.

Szabalyzatok frissitése, készitése vezetoi irdnyitassal.

Jogszabaly valtozasok figyelése, vezetovel valo egyeztetés.

Alkalomszertien helyettesiti a konyvtarost, valamint a szamitdégépes terem
szolgaltatasainak elvégzésében jar el.

Felelds a hataridok betartasaért, nyilvantartasok jelentések tartalmi ¢és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséert.

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kivil esd, végzettségének,
szakképzetségének megfeleld eseti szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetd
megbizza.



