	A szervezeti struktúra
Zalabaksa Közös Önkormányzati Hivatal

Dolgozók, feladatkörök



	Zalabaksa Közös Önkormányzati Hivatal – Srágli Miklós jegyző
· Kálócfa Község Önkormányzata – Szabó András polgármester

· Kerkabarabás Község Önkormányzata – Vidáné Kerese Zsuzsanna polgármester

· Kozmadombja Község Önkormányzata – Kámán János polgármester

· Pórszombat Község Önkormányzata – Tánczos László polgármester

· Pusztaapáti Község Önkormányzata – Németh Árpád polgármester

· Szilvágy Község Önkormányzata – Péntek Katalin polgármester 

· Zalabaksa Község Önkormányzata – Horváth Ottó polgármester 

Zalabaksai Közös Önkormányzati Hivatal dolgozói, feladatköreik:

· Bazsika Ferenc – gazdálkodási ügyintéző

· főkönyvi számlák nyilvántartási, nyitó napló elkészítése
· könyvelés, egyeztetés
· előlegek analitikus nyilvántartása
· kontírozás, főkönyvi könyvelés
· főkönyvi kivonatok készítése
· beruházások statisztikai jelentésének elkészítése
· mérlegjelentések, költségvetési jelentések készítése
· közbiztonság referensi feladatok ellátása
· Éder Józsefné – adóügyi ügyintéző

· helyi adózással, gépjárműadózással kapcsolatos feladatok ellátása
· a beérkező adóbevallásokat átveszi, felülvizsgálja, hiánypótlásra szólít fel
· felszólítja a hátralékos adózókat
· összesítők készítése
· adó- és értékbizonyítványok, hatásósági igazolások kiállítása
· adók módjára történő behajtás
· gondozási díj, gyermektartási díj behajtása
· Horváth Károlyné – anyakönyvvezető és igazgatási ügyintéző

· adat – és lakcímnyilvántartás 
· anyakönyvvezetéssel kapcsolatos feladatok
· névadással, házasságkötéssel kapcsolatos feladatok
· születési-, házassági-, halotti anyakönyvi kivonatok kiállítása
· állampolgársági ügyek intézése
· hatósági bizonyítványok, igazolások, adatkérések – szolgáltatások lebonyolítása
· apai elismerő nyilatkozatok felvétele
· szociális étkeztetés, házi segítségnyújtás, kapcsán felmerülő feladatok 
· rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel kapcsolatos feladatok
· kereskedelmi ügyintézéssel kapcsolatos feladatok
· szálláshelyek nyilvántartásba vétele
· méhészettel kapcsolatos feladatok
· értesítés a rókák immunizálásáról
· utcanévváltozásból adódó hatósági feladatokat
· hirdetmények hirdetőtáblán való kifüggesztése
· Kerkabarabás Község adóügyeinek intézése
· Kovács Zoltánné – pénzügyi ügyintéző
· OTP – s utalások lebonyolítása

· pályázatok elkészítése

· közreműködik a felügyeleti jellegű ellenőrzésekben

· számlázási feladatok

· elkészíti a foglalkoztatott dolgozók közszolgálati jogviszony-, közalkalmazotti-, munka – és közfoglalkoztatott szerződéseket, kinevezéseket, megbízási szerződéseket

· vezeti a személyi anyagok nyilvántartását

· személyi juttatások és személyi jellegű kifizetések 
· adatszolgáltatási tevékenységek

· szabadságok nyilvántartása

· étkezési utalványok átadása

· üres létszámhelyekről statisztikai jelentést szolgáltat

· szociális étkezők térítési díj csekkjének elintézése
· szociális jellegű kifizetések leigénylése

· WinSzoc program, MÁK

· Rudasné Csóbor Ilona – pénztáros és igazgatási ügyintéző
· házipénztár vezetése, feltöltése
· tiszteletdíjak, megbízási díjak kifizetése
· biztosítások kezelése, szigorú számadású nyomtatványok kezelése
· települési támogatási kérelmekkel kapcsolatos ügyek intézése
· óvoda, iskolakezdési támogatás
· szülési támogatással kapcsolatos ügyek intézése
· köztemetéssel kapcsolatos ügyek intézése
· normatív lakásfenntartási ügyek
· E-ON – nal való kapcsolattartás
· méltányossági kérelmek
· szociális ellátások PTR-be való rögzítése
· Simon Ferenc – pénzügyi ügyintéző

· költségvetések, költségvetési rendeletek készítése
· zárszámadások, rendelettervezetek elkészítése
· féléves beszámolók készítése
· figyelemmel kíséri az egész pénzügyi gazdálkodást
· leltározási, intézmény ellenőrzési ütemterv
· számviteli rend kidolgozása, selejtezési szabályzat felülvizsgálata
· belső ellenőrzési szabályzatban való részvétel
· kimenő bejövő számlák
· törzskönyvi nyilvántartás
· pályázatok előkészítésében való részvétel
· Szentesné Finta Ildikó – gazdálkodási ügyintéző
· főkönyvi számlák megnyitása, nyitónapló készítése
· adategyeztetés, könyvelés
· beruházások statisztikai jelentésének elkészítése
· eszközök és források értékelése
· mérlegjelentés és költségvetési jelentés készítése
· kötelezettségvállalási program naprakész vezetése
· gondoskodik az önkormányzat vagyonának és annak változása és értéke nyilvántartásáról

	


