Vagyongazdalkodas, Pénziigy, Munkaiigy, Konyvelés

Szervezeti egység vezetd (az adott munkaszervezeti egység munkavallaloinak munkavégzését
koordinalé munkavallalo) : Retkes Maria

Tevékenységek:

vagyon ¢s lakasgazdalkodasi koncepcid kidolgozasa,

palyazatok el6készitése, lebonyolitasa,

onkorményzati tulajdont ingatlanok hasznositasaval kapcsolatos palyazati eljarasok,
arverések bonyolitasa, szerz6déskotések elokészitése, 6vadékok kezelése

Cegléd Véaros Onkormanyzat tulajdonat képzd képviseld-testiilet altal értékesitésre
kijelolt ingatlanok értékesitésre elOkészitése (tulajdoni lap, vazrajz beszerzése,
palyaztatas, versenyeztetés, értékbecslés, telekalakitds, aralku, szerzddése tervezet
elkészitése)

Bejovd szamlak érkeztetése, iktatasa,

koziizemi szolgaltatokkal szerzodések kezelése, bejové szamlak, tartalmi —szakmai
ellendrzése ¢és az ingatlanokhoz kapcsolodo bérleti és lizemeltetési dijakra vonatkozo
szamlak elkészitése, tovabbitasa, hatralékok nyilvantartasa, kezelése,

az Onkorményzati ingatlantulajdonban bekdvetkezd vagyonkdri valtozasok
atvezetése, tulajdonos képviseletében eljaras Foldhivatal, Kormanyhivatal, stb. felé,
kozbeszerzési eljaras lebonyolitéasa,

- Cegléd Varos Onkorményzatanak tulajdonat képezd ingatlanok telekalakitasaval
kapcsolatos feladatok,

- A tarsasag tulajdona védelmével kapcsolatos jogszabalyok, utasitasok végrehajtasa.
- Kéresetek megeldzése, feltarasa.

Irodabutor-sziikségletek  O0sszeallitasa, irodabutorok beszerzése, szétosztasa,
nyilvantartésa.

- A tarsasag pénziigyi helyzetét attekintd nyilvantartasok kialakitasa, a pénziigyi helyzet

értékelési anyagok Osszeallitasa.

- Kapcsolattartas bankokkal, pénzintézetekkel, a szolgéltatasok figyelemmel kisérése.
- A tarsasag pénzforgalmanak lebonyolitasa (atutalasok, beszedési megbizasok).

- Pénzkezelési szabalyzat karbantartasa.

- A hézipénztar készpénzforgalmanak lebonyolitasa, pénzszallitasok intézése.

- Koltségvetési kotelezettségek teljesitése.

- Az lizleti forgalomhoz és a kiilfoldi utazasokhoz sziikséges kiilfoldi fizetdeszkozok

biztositasa.

- Kiilkereskedelmi szerzddések teljesitésével jardo nemzetkozi fizetések lebonyolitasa.
- Kimend szamlékkal, beérkez6 szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése.

- Fizetések esedékességének figyelése, intézkedés a behajtasra.

- Vevdi késedelmi kamatok szamitdsa, behajtasa.

- Sz4llitoi késedelmi kamat kovetelések nyilvantartasa, kiegyenlitése.

- Fizetési vitak rendezése.

- A tarsasag konyvelésének és egyéb szamviteli, bérelszdmolasi, munkatigyi

feladatainak ellatasa.

- A kozéptava és éves gazdasagi tervek, valamint a negyedéves operativ tervek

elkészitése, a teljesitésének értékelése, elemzése.

- Részvétel a tervkoncepcidk, tervfeladatok kialakitasban.



- A tervfejezetek kidolgozasanak koordinaldsa, azok 0Osszhangjadnak biztositdsa, és
dontésre eldkészitése.

- Controlling rendszer kialakitasa, miikddtetése, karbantartasa.

- Vezetoi informaciorendszer kialakitasa, karbantartasa.

- A 1étszam, a bér, a termelés alakuldsanak figyelemmel kisérése és javaslatkészités a
beavatkozasi dontésekre.

- A Kozponti Statisztikai Hivatal és mas hatdsadgok altal kotelezOen eldirt statisztikai
adatok gyljtésének, rendszerezésének, elemzésének megszervezése ¢és irdnyitasa, a
statisztikai adatszolgéltatds, valamint a belsé tajékoztatés ellatasa.

- Részvétel a beruhazasok ¢és fejlesztések gazdasagi megalapozasaban, varhatd
gazdasagi hatdsanak elemzésében.

- Gazdasagi terv- és tényadatok feldolgozasa, elemzése, értékelése.

- Koltségelemzés

- Beruhazasok, fejlesztések gazdasagossagi értékelése.

- A tarsasag egészének, valamint az egyes iizletdgak gazdasagi értékelése.

- A tarsasag pénziigyi tervének elkészitése, a teljesités figyelemmel kisérése, értékelése.

- Likviditasi tervek készitése, a teljesités figyelemmel kisérése, értékelése.

- A tarsasag pénziigyi helyzetét attekintd nyilvantartasok kialakitdsa, a pénziigyi helyzet
értékelési anyagok Osszeallitasa.

- Gondoskodas a tarsasag fizetOképességének megtartasarol.

- Munkatigyi feladatok ellatasa: munkaszerzodések, tajékoztatok, munkakori leirdsok
elkészitése, nyilvantartasok vezetése, hatosagok felé kotelezd bejelentések megtétele,
mindazon feladat elvégzése, ami az Mt. szerint a munkaltatd €s a munkavallalo
jogviszonyat szabalyozza.

- A tarsasag szamviteli feladatainak ellatasa /konyvelés/

- Bérszamfejtés

- TB ligyintézés

- NAV-val és egyéb hatosdgokkal vald kapcsolattartas, jelentési kotelezettségek
teljesitése.

Telefon: 06/53-505-240

Fax: 06/53 505-249



