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Irodai és intézmény-fenntartási csoportvezető

Az adminisztratív dolgozók munkájának megszervezése, 
összehangolt működtetése, ennek vezetése a vonatkozó 
törvények, rendeletek, határozatok előírásainak betartásával.
Figyelemmel kíséri és ellenőrzi az irodai csoport határidős 
adatszolgáltatási feladatait.
Az irodai csoport jelenléti ívének igazolása.

Ellenőrzi a TB ügyintéző által készített táppénz számfejtését,
ezáltal ellátja a  jogszabály által előírt TB ellenőri feladatokat.
Rögzíti dolgozónként a betegszabadság idejét, valamint a TB 
ügyintéző által kézzel számfejtett betegszabadságokat, táppénzen 
töltött napokat és annak összegét.

Elkészíti a költségvetési szerv összes dolgozójának tárgyhavi 
munkabér számfejtését a leigazolt jelenléti ívek alapján.

Elkészíti a számítógépes egyéni elszámoló lapokat, bérlistát. Az 
egyéni elszámolások 1 példányát átadja a dolgozóknak, 
határidőre gondoskodik a járandóságok, valamint a levonások 
banki utalásáról.
Elkészíti a bérfeladáshoz szükséges kimutatást a megfelelő 
főkönyvi számlák szerinti bontásban, az egyéni elszámoló lapok 
alapján.
Számítógépen hó közben számfejti az engedélyezett fizetési 
előlegeket, táppénzeket, gondoskodik azok kifizetéséről.

Havi kompenzáció lista elkészítése.
Kilépő dolgozók esetén elkészíti az  azonnali bérszámfejtést és 
kiadja az "Igazolás" a munkanélküli járadék megállapításához, és 
az "Adatlap" című nyomtatványokat.

Igény szerint elkészíti a dolgozók által kért kereseti igazolásokat.

Havonta a NAV felé határidőre elkészíti adó és járulék 
bevallásokat. Határidő: tárgyhót követő 12-e.

Nem helyettesíthető feladat.
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Évente egyszer határidőre elvégzi a dolgozók éves adózásával 
kapcsolatos teendőket.
Egyezteti a havi általános forgalmi adót az analitika alapján a 
főkönyvvel és gondoskodik annak határidőben (havi vagy 
negyedévi) történő bevallásáról. Határidő: tárgyhót vagy 
negyedévet követő 20-a.

Az intézmény-fenntartási csoportban dolgozók munkájának
megszervezése, működtetése, irányítása, ellenőrzése.
Megszervezi a tárgyi eszközök, műszaki berendezések
üzemeltetését, karban tartását, javítását.

A takarításhoz szükséges eszközök, tisztító szerek beszerzésének 
koordinálása, kiadása a takarító személyzet részére.

A portások munkabeosztásának elkészítése, nyomon követése.
Az intézmény-fenntartási csoport jelenléti ívének napi
ellenőrzése, igazolása.

Irodai és intézmény-fenntartási csoportvezető-
helyettes
Az igazgató közvetlen kapcsolattartója a napi külső és belső 
kommunikációban.
Általános titkársági adminisztratív feladatok ellátása.
Az igazgató, valamint a gazdasági vezető által kiadott gépelési 
munkák határidőre történő elvégzése, az elkészült munkák 
nyomtatása, sokszorosítása, ellenőrzése.

Telefonközpont és a fax kezelése.
Minden hónap első napjáig elkészíti a jelenléti íveket.
A takarítószer adatbázis naprakész nyilvántartása.
Adatszolgáltatások készítése a Polgármesteri Hivatal és a Magyar 
Államkincstár felé.
ÁFA bevallás-analitika ellenőrzése, bevalláshoz való előkészítése.

Dologi kiadások analitikai és főkönyvi egyeztetése.
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Évente a könyvvizsgálói anyag összeállításának a koordinálása.

A magáncélú telefonhasználatot terhelő adók kiszámítása és 
annak a NAV felé határidőbem történő adatszolgáltatás 
rendelkezésre bocsátása.
Jelentést készít az igazgató felé a foglalkoztató költségvetési 
támogatása dologi előirányzatának felhasználásáról.

Pénztáros – könyvelő 
Az ÚSZF készpénz igényének felmérése és az előírásoknak 
megfelelően az adott pénzintézettől történő beszerzése.

A pénztárban tartott készpénz és egyéb vagyoni értékek kezelése, 
őrzése. Készpénz analitikus nyilvántartása, elszámolásra kiadott 
előlegek nyilvántartása a szabályozásnak megfelelően.

A befizetett készpénz átvétele.
Az utalványozott kifizetések teljesítése.
Az ÚSZF bankszámlájának nyilvántartása, a bérek és a számlák 
utalásának előkészítése.
Szigorú számadású nyomtatványok, készpénzfelvételi utalványok 
(banki) kezelése.
A pénztárjelentés naprakész vezetése, a bevételi és kiadási 
pénztár bizonylatok kezelése, átadása ellenőrzésre a 
pénztárellenőrnek.
A megrendelés és a szállítólevél kiállításának ellenőrzése, majd a 
szállítólevél alapján a gépi számlák elkészítése a megrendelők 
által befizetendő összegről.
Vevőktől kapott előlegek analitikus nyilvántartása.
Havonta az ÚSZF teljes körű főkönyvi könyvelése, kiíratja a 
megfelelő tablókat az egyeztetésekhez, az adatszolgáltatások 
összeállításához.
Negyedévente adatszolgáltatás a gazdasági vezető felé, a vevő-
szállítói aktuális kintlévőségekről, a negyedévet követő 3. 
munkanapig.
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Közalkalmazottak bérkompenzációjához szükséges 
adatszolgáltatás megküldése az Önkormányzat és a MÁK felé. 
Határidő: tárgyhót követő 4-e.
A nettó finanszírozáshoz szükséges adatszolgáltatás az 
Önkormányzat és a MÁK felé. Határidő: tárgyhót követő elseje.

Havi információs jelentés küldése az Önkormányzat felé. 
Határidő: tárgyhót követő tizedike.
Pénzforgalmi jelentéshez adatszolgáltatás.
Mérlegbeszámolókhoz adatszolgáltatás.
Az azonnali felhasználásra kerülő anyagok raktári be- és 
kivételezésének folyamatos nyilvántartása.

Számviteli ügyintéző
Pénztár és banki bizonylatok alaki, tartalmi helyességének, a 
szabályszerű aláírásoknak ellenőrzése; kontírozás, a bizonylatok 
előkészítése a főkönyvi könyveléshez.

Nagy értékű tárgyi eszközök és immateriális javak  
értékcsökkenésének elszámolása, feladása a könyvelésnek 
negyedévenként, és annak felvezetése a nyilvántartásba, 
kartonokra. A kis értékű tárgyi eszközök analitikus 
nyilvántartásának vezetése.
A nettó finanszírozáshoz szükséges adatközlő lapok határidőben 
történő elkészítése. Határidő: minden hó 1-je.

Havi információs jelentés elkészítése főkönyvi kivonat alapján. 
Határidő: minden hó 8-a.
Időközi mérlegjelentés összeállításához készletváltozások 
feladása, követelések és kötelezettségek állományváltozásának 
kidolgozása, feladása, könyvelés utáni egyezőség ellenőrzése, a 
mérlegjelentés elkészítése negyedévet követő hó 10-éig.

Havi kötelezettségvállalás főkönyvi feladása a kapott bizonylat 
alapján.
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Bérlista és összesítés alapján bértételek szervezeti egységenkénti, 
jogcímenkénti kontírozása, a vegyesbizonylat kiállítása.

A főkönyvi kartonok havi ellenőrzése.

Személyügyi előadó – TB ügyintéző –
Statisztikus 
A költségvetési szervbe felvett dolgozók alkalmazásával 
kapcsolatos ügyek intézése, munkaszerződések megkötése, stb. 
az érvényben lévő rendelkezések alapján. Munkaköri leírások 
elkészítése.

Minden dolgozóról ún. egyéni tasakrendszer felfektetése, és 
karbantartása.
A dolgozók személyi adatainak számítógépbe történő felvitele, a 
módosítások karbantartása.

Fizetett szabadságok karbantartása, kivett szabadságok 
számítógépes nyilvántartása.

A közalkalmazottak besorolásához, jubileumi jutalmához, 
végkielégítéshez szükséges szolgálati idők számítógépes 
nyilvántartása, átsorolások előkészítése.
A be- és kilépő dolgozók bejelentése a NAV, valamint az OEP felé 
a megfelelő nyomtatványokon.

Bér- és munkaviszony igazolások kiadása.
A Foglalkoztatónál lévő TB kifizetőhely ügyeinek intézése. A 
betegszabadságok, táppénzek fizetésének elbírálása és 
számfejtése, nyilvántartása a TB jogszabályok és az ÚSZF 
szabályzatainak előírásai alapján.
Havonta a számfejtett táppénzek listára, valamint a segélyezési 
pénztárnaplóba történő bejegyzése.
A dolgozók tájékoztatása a TB terén fennálló jogairól és 
kötelezettségeiről, az ezzel kapcsolatban kért igazolások kiállítása 
más kifizetőhelyek folyosító hatóságok felé.
A TB Igazgatóság részére adatok szolgáltatása.
Az OEP felé adatszolgáltatás biztosítása, statisztikai jelentés 
készítése minden hó 11-ig, negyedéves jelentések készítése, 
negyedévet követő hó 11-ig.
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Kilépő dolgozók esetében a szükséges igazolások (TB igazolvány, 
jövedelem igazolás) kiállítása.
A MÁK felé a havi integrált gazdasági statisztika elkészítése. 
Határidő: minden hó 6-áig.

A MÁK felé az Üres álláshelyekről készült jelentéselkészítése. 
Határidő: negyedévet követő hó 6-ig.

Évente egyszer a megadott határidőre az éves KSH statisztika 
elkészítése.

Foglalkoztatási csoportvzető, foglalkoztatás-
koordinátor
A Munka-rehabilitációs csoport csoportvzetői teendőinek 
ellátása, a csoportvezető-helyettes és a segítő munkatárs 
feladatainak támogatása.

Elsődleges feladatként koordinálja a halmozottan hátrányos 
helyzetű emberek foglalkoztatón belüli foglalkoztatását.

Részt vesz a szociális foglalkoztatási engedély iránti 
dokumentáció előkészítésében.

Nyomon követi a szociális foglalkoztatással kapcsolatos 
jogszabályok változásait és ezek alapján segít az igazgatónak 
aktualizálni az érintett szabályzókat, foglalkoztatási szakmai 
programokat.
Képviseli a szociális foglalkoztatót a foglalkoztatással kapcsolatos 
ügyekben.

Személyre szóló foglalkoztatási tervet, gondozási tervet és 
rehabilitációs programot készít éves , illetve féléves 
időközönként.

Nagy- és kiscsoportos fogalkozások vezetése.
Kapcsolattartás az ügyvéddel, a munka-és tűzvédelmi megbízottal 
és a foglalkozás-egészségügyi szakorvossal.

A dolgozók időszakos foglalkozás-egészségügyi felülvizsgálatáról 
adatbázis készítése, naprakész nyilvántartás vezetése.

Nem helyettesíthető feladat.
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Foglalkoztatási csoportvezető-helyettes, 
gazdasági ügyintéző
A munka-rehabilitációs csoportba tartozó halmozottan hátrányos 
helyzetű munkavállalók felügyelete, a rehabilitációs és segítő 
munkatárs feladatainak támogatása.

Napi szinten feljegyzéseket vezet a foglalkoztatáson történtekről.

Kapcsolattartás a szolgáltatókkal, a vonatkozó levelezések, 
egyeztetések intézése.
Nyilvántartja az adott (szállítói) előlegeket.
A beérkezett számlák áfa nyilvántartása.
A kötelezettségvállalások számmal való ellátása, nyilvántartásba 
történő vezetése, a kötelezettségvállalási szabályzat szerint.

Tételesen ellenőrzi a kötelezettségvállalás havi feladását.

A kimenő számlák áfa nyilvántartása, kartonra történő 
felvezetése. Hetente vevő kintlévőségek kigyűjtése, késedelmi 
kamatok kiterhelése, vevő folyószámla egyeztetése. 

A beérkezett számlák felvezetése a heti likviditás nyilvántartásba.

Átutalásokhoz a számlák igazoltatása, utalványok elkészítése, 
intézkedés az átutalásról, a számla beérkezésétől számított 2 
napon belül.
Gépkocsi üzemanyag elszámolással kapcsolatos feladatok ellátása 
minden hó utolsó munkanapjáig.
Anyagkönyvelői feladatok ellátása a könyvelővel együttműködve.

A közüzemi óraállások naplóban történő vezetése, leolvasáskor 
azonnal.
Vezeti a beruházási, felújítási analitikát.
Általános titkársági feladatok esetenkénti ellátása: levelezés, 
postázás, iratkezelés.
Házipénztár pénztárellenőr helyettesi teendők esetenkénti 
ellátása.
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Az előírásoknak megfelelően, az adott pénzintézettől készpénz 
felvétele.

Segítő munkatárs, foglalkozás-egészségügyi 
asszisztens
Elsődleges feladata a halmozottan hátrányos helyzetű, 
szellemileg és pszichésen korlátozott személyek munka-
rehabilitációban, nappali ellátás keretében történő 
foglalkoztzatásának megszervezése.
A munka-rehabilitációban részt vevők általános testi és szellemi 
fejlesztése, munkaegészségük növelése, felkészítésük a fejlesztő-
felkészítő foglalkoztatásra.

A fogyatékos emberek személyi-higiénés, életviteli és 
életfenntartási tanácsokkal való ellátása.
A csoportvezetővel együtt a munka-rehabilitációban részt vevők 
egyéni gondozási, foglalkoztatási tervének összeállítása.

Rendszeres kapcsolattartás és konzultáció a foglalkoztatottak 
családtagjaival, a vélemények egyeztetése az egyéni gondozási és 
foglalkoztatási terv kialakításánál.

A foglalkozás-egészségügyi szakorvos munkájának segítése, 
gondoskodás az orvosi alkalmassági papírok aktualizálásáról, az 
egészségügyi kartonok folyamatos vezetése.

Közreműködés a folyamatos orvosi ellátás biztosításában, az 
elsősegély nyújtás megszervezése.
Az elsősegélynyújtó szoba és a portán elhelyezett elsősegélyláda 
felszerelésének, műszereinek nyilvántartása, megfelelő kezelése 
és rendszeres karbantartása.

Fejlesztő-felkészítő csoportvezető, diszpécser
Részt vesz a megbízási szerződésekben vállalt feladatok 
határidőre történő elvégzésének megszervezésében.

A megbízási munkákkal kapcsolatosan esetenkénti elő-és 
utókalkulációk elkészítése, ellenőrzése.

Egészségüggyel kapcsolatos teendőit hiányzás esetén az egészségügyi végzettséggel 
rendelkező betanított munkás látja el.
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Közreműködik a beérkezett áru átvételében, a késztermék 
kiszállításában.

Az irányítása alá tartozó dolgozókat betanítja, és megszervezi az 
aktuálisan elvégzendő betanított munkát.
 A  számlázásra előkészített szállító leveleket kiállítja, illetve 
ellenőrzi érték és darabszám szerint, majd számlázásra 
átadja.
Felügyeli a balesetmentes munkavégzést.

Fejlesztő-felkészítő I. csoportvezető-helyettes
A fejlesztő-felkészítő csoportvzető távollétében megszervezi az 
aktuálisan elvégzendő betanított munkákat, betanítja a 
dolgozókat, ellenőrzi munkájukat, felügyeli a balesetmentes 
munkavégzést.
A csoportvezető mellett/helyett segédkezik a beérkezett áru 
átvételében és a késztermék kiszállításában.
A csoportvezető mellett/helyett részt vesz a szállító levelek 
ellenőrzésében, illetve kiállításában, a számlázásra történő 
továbbításban.
Ellenőrzi a jelenléti ívek pontos kitöltését.

Fejlesztő-felkészítő II. csoportvezető-helyettes

Ellenőrzi a nyomdaüzem felé történő írásos megrendelések 
kitöltésének helyességét, beírja a nyomda nyilvántartásba, és 
elkészíti a visszaigazolásokat.
A megrendelésekhez - szükség esetén a csoportvezetőjével 
közösen - előzetes árkalkulációt készít.

Kartonon nyilvántartja, és naprakészen vezeti a nyomdaüzem 
raktárkészletét, anyagfelhasználását.
 A csoportvezető helyett/mellett részt vesz a szállítólevelek 
kiállításában, illetve ellenőrzésében, a számlázásra történő 
továbbításában.
Havonta a tárgyhót követő hatodikáig kimutatást készít a havi 
anyagfelhasználásról, amit a gazdasági vezető felé továbbít.
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Igény szerint besegít az effektív munkavégzésbe.
A fejlesztő-felkészítő csoportvezető távollétében a fejlesztő-
felkészítő csoport nyomdai részlegén megszervezi az aktuálisan 
elvégzendő munkákat, ellenőrzi munkájukat, felügyeli a 
balesetmentes munkavégzést.

A csoportvzető mellett/helyett segédkezik a nyomdai részlegre 
beérkezett áru átvételében és a késztermék kiszállításában.

Műszerész, gépkocsivezető
A költségvetési szerv igazgatója és a fejlesztő-felkészítő 
csoportvezető által kiadott áru-és személyszállítási feladatok 
teljesítése.
A megbízási szerződésben foglalt termékek be- és kiszállítása a 
megadott határidőre.
A termékek gépkocsira történő biztonságos fel- és lerakodásának 
felügyelete.
Naponta a gépkocsi műszaki állapotának átvizsgálása, 
ellenőrzése.
Gépkocsi karbantartása, tisztántartása.
Menetlevél vezetése.
A KRESZ szabályok betartása.
A szívócsővágó berendezés műszaki állapotának teljes körű 
karbantartása, felügyelete, ellenőrzése, az optimális paraméterek 
beállítása.
A munkavégzés megkezdése előtt a szívócsővágógép üzembe 
helyezése, munkavégeztével kikapcsolása.
A szívócsővágó berendezéshez tartozó kompresszor 
karbantartása, munkakezdés előtt a védőfal eltávolítása, 
munkavégeztével visszahelyezése.
Az ÚSZF-en belüli elektronikus meghibásodások elhárítása.

Külső termelő csoportvezető
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Betanítja az irányítása alá tartozó dolgozókat, és megszervezi az 
aktuálisan elvégzendő raktári kisegítő munkákat( pl.: 
csomagolás.)
Munkafolyamat közben ellenőrzi az elvégzett feladatokat.

A dolgozók termelésének naprakész, pontos vezetése, mely a 
számlázás alapjául szolgál. A bizonylatok heti egyszeri továbbítása 
a diszpécser részére.
A jelenléti ívek pontos vezetésének ellenőrzése és igazolása.

Felügyeli a balesetmentes munkavégzést.

Külső termelő csoportvezető-helyettes
A munkavégzés megkezdése előtt, szúrópróba jelleggel ellenőrzi 
a munkavállalók alkoholszintjét, különös tekintettel a külső 
termelő csoportra.

Gépkocsivezető
A költségvetési szerv igazgatója által kiadott áru- és 
személyszállítási feladatok teljesítése.
A Külső termelő csoport dolgozóinak szállítása a munkavégzés 
helyszínére illetve vissza.
Megbízási szerződésben foglalt termékek be-és kiszállítása a 
megadott határidőre.
A termékek gépkocsira történő biztonságos fel-és lerakodásának 
felügyelete.
Naponta a gépkocsi műszaki állapotának átvizsgálása, 
ellenőrzése.
Gépkocsi karbantartása, tisztántartása.
Menetlevél vezetése.
A KRESZ szabályok betartása.

Karbantartó
 A költségvetési szerv épületeinek, anyagainak, eszközeinek, 
berendezéseinek állagmegóvása.
Az épületen belüli meghibásodások javítása, karbantartási 
feladatok elvégzése.
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Az ÚSZF-be érkező és az ÚSZF-ből elszállításra kerülő áruk 
elektromos, gyalogkíséretű targoncával történő mozgatása a 
Foglalkoztató területén.*

Takarítónő
 A z ÚSZF helyiségeit naponta felsöpri, és felmossa.
 Naponta kitakarítja és felmossa a férfi és női öltözőt, a 
hozzátartozó mellékhelyiségekkel együtt.
 Hetente egyszer kitakarítja az orvosi szobát, valamint 
portalanít, kitisztítja a mosdókat, mellékhelyiségeket.
 Havonta egyszer megtisztítja a gyógyszerszekrény üvegét.
 Naponta kiüríti a szemeteseket.
 Az irodákban igény szerint kiüríti az iratmegsemmisítő 
tartályokat.
 Naponta letörli a mikrohullámú sütőt, hűtőket, szekrényeket, 
ablakpárkányokat.
Naponta kitakarítja a mosdókat, letörli a tükröket, csempéket.

A konyhában, ebédlőben naponta letörli a munka- és 
étkezőasztalokat, hetente letörli a szekrények ajtaját.
Naponta felsöpri, és felmossa a portát.
Szennyfogó szőnyegek porszívózása, vizes áttörlése
Naponta felsöpri és felmossa a folyosókat.

Portások

* A targonca vezetői jogosítvánnyal rendelkező portás helyettesítheti.


