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A tanacsado I — konyvel6 allas munkakori leirasa

1. megszervezi ¢s kezeli a Kézdivasarhelyi Kozszolgalat konyvelését kiillonbozo
programmodulok segitségével: harmadik személyek, kimutatasok, bérszamfejtés, konyvelés,
gazdalkodas.

. ellendrzi és kozpontositja a Kézdivasarhelyi Kozszolgalat jelentéseit
. 1észt vesz a bevételi és kiadasi koltségvetés elkészitésében
. elkésziti a bevételi és kiadasi koltségvetés helyesbitéseit

. megnyitja a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatokat
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6. fizetési megbizasokat készit
7. elkésziti a fizetési kimutatasokat

8. kezeli az elektronikus kdzbeszerzési eljarasokat
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. biztositja a nettd hazi kifizetések ¢és a tényleges kiadasok nyilvantartasat a gazdasagi
besorolas szerinti alosztalyok szerint

10. nyilvantartast vezet a kotelezettségvallalasokrol és a mérlegen kiviili tételekrol
11. elkésziti a pénziigyi kimutatasokat (mérlegek, mérlegmellékletek)

12. havonta, negyedévente €s évente kozpontositja a pénziigyi kimutatasokat €s az adatokat
jelenti a pénziigyi szerveknek.

13. elkésziti a koltségvetések végrehajtasara vonatkozo éves beszamolot
14. elektronikusan nyujt be jelentéseket a FOREXEBUG nemzeti jelentési rendszerbe
15. ellendrzi a kotelezettségvallalast €s a kiadasok beérkezését a CAB palyazataban

16. megel6z0d pénziigyi ellendrzést gyakorol a helyi kozpénzekkel és/vagy koz- és
maganvagyonnal kapcsolatos miiveletek felett

17. nyilvantartast vezet, kivalasztja, megdrzi €s irattarba helyezi az iratokat.

18. felelds azért, hogy a mindségiranyitasi rendszerben meghatarozott feleldsségek
maradéktalanul teljestiljenek.

19. feladatai ellatdsa soran betartja a munkavédelmi szabalyokat
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