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	Szervezeti egység:


	FEOR-száma



	
	A munkakör betöltésének

	
	Előirt feltételei:
	Meglévő feltételei:

	Iskolai végzettség:
	középfokú állami
	

	Szakképzettség:
	középfokú szakmai
	

	Idegen nyelv:
	
	

	Vezetői gyakorlat:
	
	

	Szakmai gyakorlat:
	
	

	Egyéb követelmény:
	
	

	A munkakör függelmi kapcsolata

Fölérendeltje: - elnök
- ügyvezető elnök
· Alárendeltje: - nincs



	A munkakapcsolatok

Szervezeti egységen belül:

· elnök 

· ügyvezető elnök
· alelnökök
Szervezeti egységen kívül:

· tagegyesületek tisztségviselői
· számlavezető pénzintézet munkatársai

· könyvelő

	Helyettesíti: Nincs helyettesítője

	A munkakör célja

A Tisza-tavi HESZ székhelyén a házipénztár jogszabályok és a Szövetség. szabályozása szerinti rendeltetésszerű üzemeltetése.

	Felelősségek és hatáskörök

Büntetőjogi, fegyelmi, illetve anyagi felelősség terheli a tőle elvárható körültekintés elmulasztásáért, mindazon károkért, amelyek a Tisza-tavi HESZ-t vagy partnereit érik a munkaköri leírásban foglaltak be nem tartása miatt.

Az elektronikus- és nyomtatott sajtó képviselőinek munkaviszonya alatt nem nyilatkozhat kivéve, ha az elnöktől erre írásbeli engedély kapott.

	Munkaköri feladatok

A munkavállaló a házipénztárosi feladatokat a munkaszerződésében meghatározott munkakör mellett látja el!

· Általános jellegű feladatai és felelőssége:
· A munkaköre ellátásához szükséges jogszabályok és előírások megismerése, a munkavégzés során azok maradéktalan alkalmazása. 

· A munkaköri feladatok megismerése, az előírt határidőre, jó minőségben való végrehajtása. 

· A társaság tulajdona védelmével kapcsolatos előírások maradéktalan betartása. 

· A munkarend, a munka- és bizonylati fegyelem betartása. 

· Szakmai felkészültségének folyamatos fejlesztése. 

· A jogszabályokkal ellentétes, a társaság érdekeit sértő intézkedésekre az elnök, vagy az ügyvezető elnök figyelmének felhívása. 

· A munkavégzés során észlelt hiányosságok feltárása.
Legfőbb szakmai feladatai: 
· Forintos házipénztár működtetése. 

· Elszámolási előlegek fizetése, nyilvántartása, elszámolása, 

· A pénztár napi forgalmához szükséges készpénz időbeni biztosítása. 

· Pénztári számfejtés, bevételi-kiadási bizonylatok kiállítása. 

· Heti (napi) pénztárzárások elvégzése. 

· Bankposta feladatok elvégzése. 



	Tudomásul vettem:

Tiszafüred, 20___.___________________ _____.
                                                                                                           ………………………….

                                                                                                                     Munkavállaló
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