MAGYAR HONVEDSEG

BUDAPESTI NYUGALLOMANYUAK KLUBJA

1143 Budapest, Stefania ut 34.

- A munkakor megnevezése

- A munkakor célja

- Kozvetlen felettese

- Kozvetlen munkatarsak

- Helyettesitési eldiras

- Kovetelmények

- Munkakori specifikacid

- Feladat:

MUNKAKORI LEIRAS

pénztarnok, pénztaros-nyilvantartd,
pénziigyi eldado,
ligyintézé-adminisztrator

a Klub pénziigyi feladatainak, illetve adminisztracios
ligyeinek intézése,

az ligyvezetd elnok

a Klub elnokhelyettesek és a Klub titkar

az ligyvezetd elndk, tavolléte esetén a Klub titkar

Legyen a Klub valamely tagozatanak tagja,
pénziigyi-adminisztrativ munkéban valo jartassag,
felhasznaloi szintli szamitdgépes ismeretek,
jogszabaly ismeret,

Iskolai végzettség: kozépfok iskolai végzettség vagy
pénziigyi, szamviteli ligyintézdi szakkeépesites,
gyakorlati 1d6

Kompetencidk: preciz, pontos, fegyelmezett, 6nallo
munkavégzés, jo rendszerezd képesség.

1. Részt vesz, kozremiikodik, a gazdalkodasi tervek kidolgozéaséaban,

2. Evente elkésziti:

-a NAYV felé O-4s adobevallést - februér 15-ig,

-a NAV fel¢ a Tarsasagi adomentességi nyilatkozatot — februar 15-ig,

-aNAV felé az ad6z6 kedvezményezett részére kiutalt 1 % felhasznalasarol
sz0106 elszamolast — aprilis 30-ig,

- az egyszeres konyvvitelt vezetd egyéb szervezetek /civil szervezet/

- egyszerusitett beszamoldjanak és kozhaszniusagi mellékletét a Fovarosi Birosag

felé — majus 31-ig,

- a KSH részére a statisztikai jelentést a civil €s egyéb nonprofit szervezetek
tevékenységérdl — majus 31-ig,

- a Févarosi Onkormanyzat felé az Ipariizési Adé mentességrol szold
okmanyokat — majus 31-ig
3. Intézi a belfoldi kikiildetés adminisztracios €s elszamolasi feladatait,



4. Segit a palyazatok 0sszedllitdsdban, begytijti a csatolandé okmanyokat,
ellendrzi az elszamolasok helyességét,
5. A tagozatok nyilvantartasai alapjan a tagdijakat beszedi, kezeli,
elkésziti a juniusi éves tagdijfizetés helyzetérdl és a taglétszam alakuldsarol
sz0106 jelentését
6. Segiti a klub tagjainak nyilvantartasat, idénként egyeztetéseket végez
a tagozatok feleldseivel,
7. A Klubhoz Egyesiiletként csatlakozott tagozatok pénziigyeinek kezelése,
8. Teljesiti az igazolt kifizetéseket, szamléakat, gondoskodik a Klub fizetési
kotelezettségeinek hataridében torténd teljesitésére,
9. Nyilvantartast vezet a készpénzkifizetésekral,
10. A bankszamla kezelése,
11. A Klub rendezvények belépdinek, részvételi jegyeinek értékesitése,
12. A tagozatok rendelkezésére allo pénziigyi forrasok kezelése, vezetése,
13. A kiilonféle elszamolasok végrehajtasa, pénziigyi bizonylatok vezetése,
14. A Feliigyel6 Bizottsag rendelkezésére all, az ellendrzés esetleges felvetései
alapjan tevékenykedik,
15. A Klub adminisztracios ligyeinek intézése, irodaszerek, nyomtatvanyok
beszerzése
16. Kezeli a Klub internetes cimére érkezd kiildeményeket, értesitéseket,
17. Felkérés alapjan a Klub rendezvényeirdl jegyzokonyvek vezetése,
18. A Klub rendezvények, anyagi- és logisztikai biztositasa, ellatdsa,

- Hatéaskor Hataskore kiterjed a Klub pénziigyi és adminisztracios
tevékenységére,
- Feleldsség A jogszabalyok és az Alapszabaly szerinti miikodés

biztositdsa, a hataridok betartatdsa és megtartésa.

- Munkakapcsolatai
- bels6 Rendszeresen beszamol a Klub tligyvezetd elndkének,
Rendszeres adategyeztetés a Klub titkaraval,
Kapcsolatot tart a tagozatok pénziigyi/gazdasagi feleldseivel,
- kiilsé Kapcsolatot tart a szamlavezetd pénzintézettel,

Ezen munkakori leirast a Klubtanacs 2020.......... - 1 iilésén elfogadta.



