2. Szamu melleklet
MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munkaltaté megnevezése: Keriiletgazda Szolgaltatd Szervezet
Munkakor betoltéjének neve:
Sziikséges iskolai végzettség:

Munkavégzés helye:

A munkakor megnevezése: gazdasagi ligyintézo

A munkakér rendeltetése: az intézmény Szervezeti Miikodési Szabalyzataban megha-
tarozott adminisztracios feladatok felelds végrehajtasa.

Szervezeti egység: pénziigyi csoport

Munkarend:

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Intézményvezetd

Kozvetlen felettese: Pénziigyi csoportvezetd

Tavolléte esetén helyettese: masik ligyintéz6

A munkakor leirasa:

A megbizasi ¢s a vallalkozasi szerz6désekhez a sziikséges adatokat 0sszegytjti, do-
kumentumokat lemasolja, a szerz6déseket alairasra elokésziti.

tasaban.

Gondoskodik a szamlék iktatdsarol.

Fékonyvi konyveléshez gazdasagi események kontirozésa. Kontirozas soran kdoteles
figyelemmel kisérni, hogy a szamlak az érvényben 1év0 jogszabalyoknak megfeleléen
keriilt-e kiallitasra. A szamlak formai és tartalmi ellenOrzése; rosszul kiallitott szamla
esetében intézkednie kell a szakszer(i javitas elvégzésének megkezdésérol.

Feladata a szamlak kiegyenlitésének, atutalasanak el0készitése, utalvanyoztatasa.
Gondoskodik a kotelezettség vallalasok (dologi, személyi) iktatasarol, azok felvezeté-
sérél GovCenterbe illetve papir alapon. Kozremiikodik a kotelezettség vallalasok telje-
sitésének nyomon kovetésében, sziikséges felszabaditdsok elvégzésében.

Gondoskodik a kotelezettség vallalasokhoz tartozd szamlak rogzitésérdl a
GovCenterben.

Intézményi adminisztracids feladatok ellatasa.

Ko6zremiikddik az intézmény kintlévdségének behajtasanak tigyintézésében.
Ko6zremiikodik az Onkoltségszamitashoz, éves koltségvetés Osszeallitdsdhoz adatok
0sszegylijtésében, rendszerezésében, elektronikus feldolgozasaban. Koézremiikodik
barmely jellegli adatgytijtésben rendszerezésben.

Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettség teljesitését, nyilvantartja a hatar-
iddket. (pl.: éves, negyedéves id6szakos jelentések) A sziikséges adatjelentéseket ha-
taridore koteles elvégezni.

Készpénzforgalmi elszamolas elkészitése.

Banki utalasok rogzitése.

Kapcsolattartas: GAMESZ-szal, szallitokkal.



- Mindenkor koételes kozremiikddni a szilikséges rendkiviili feladat ellatasaban.

- Kozremiikodik a feladatok hataridore torténd zavartalan végrehajtdsaban, mas gazda-
sagi dolgozod helyettesitése esetén.

- Feladatat koteles ugy végezni, hogy az intézmény gazdalkodasat ne akadéalyozza. Ko-
teles munkatarsainak munkajat elésegiteni, a sziikséges egyeztetést elvégezni.

- Munkavallalé ezenkiviil koteles ellatni az egyéb munkakoréhez kapcsolodo, de fel
nem sorolt eseti, vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy
erre vezetOi utasitast kap.

Felelosség:

Felelds a munkakéri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért és a bizonylatok megorzéséért.

Titoktartas:

Mt. 6. § (4) A munkavallal6 koteles a munkéja soran tudomasara jutott iizleti titkot megdrizni.
Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdlté-
sével Osszefiiggésben jutott a tudomadsara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas sze-
mélyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii adatok
nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, torvényben meghatarozott
adatszolgaltatasi €s tajékoztatasi kotelezettségre.

Eletbeléptetés:

Alulirott munkavallalé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozodan benne foglal-
takat kotelez6en elismerem €s a munkakdri leirast egy példanyat atvettem.

Budapest, .........ccoiiiiiiii

munkaltatd kozalkalmazott



MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munkaltaté megnevezése: Keriiletgazda Szolgaltatd Szervezet
Munkakor betoltéjének neve:
Sziikséges iskolai végzettség:

Munkavégzés helye:

A munkakor megnevezése: gazdasagi ligyintézo

A munkakor rendeltetése: az intézmény Szervezeti Miikodési Szabalyzataban megha-
tarozott adminisztracioés feladatok felelds végrehajtasa.

Szervezeti egység: pénziigyi csoport

Munkarend:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Intézményvezetd

Kozvetlen felettese: Pénziigyi csoportvezetd

Tavolléte esetén helyettese: masik ligyintéz6

A munkakor leirasa:

- Kis és nagyértéki targyi eszk6zok részletes mennyiségi nyilvantartasa

- Fogyoeszkozok analitikus nyilvantartasa

- Intézményenkénti eszkdznyilvantartasok, analitikdk vezetése

- Az intézmény szabdlyzatai alapjan selejtezési és leltarozasi feladatok ellatasa, leltaro-
zasban valo részvétel, leltarivek egyeztetése a nyilvantartdssal

- Eszkoznyilvantartassal kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatok

- Egyeztetési feladatok a f6konyvi konyveléssel

- Elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket egyéni felismerés alapjan vagy kozvetlen
munkahelyi vezet6jének utasitasara az intézmény érdekei megkivannak és azok kap-
csolodnak szakképzettségéhez, munkakdréhez, beosztdsahoz.

- A gazdasagi csoportvezetd munkdjat részben (napi lemondasok kezelése, tablazatok
aktualizalasa) helyettesiti szabadsag esetén

- Az étkezési dijak napi analitikdjanak ellendrzése az adott napi étkezési dijak banki be-
fizetési bizonylataval.

- Munkavallaldé ezenkiviil koteles ellatni az egyéb munkakoréhez kapcsolodo, de fel
nem sorolt eseti, vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy
erre vezetdi utasitast kap.

Felelosség:

Felel6és a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért és a bizonylatok megoérzéséért.

Titoktartas:
Mt. 6. § (4) A munkavallal6 koteles a munkaja soran tudomasara jutott tizleti titkot megorizni.
Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betolté-



sével 0sszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas sze-
mélyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii adatok
nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, torvényben meghatarozott
adatszolgaltatasi €s tajékoztatasi kotelezettségre.

Eletbeléptetés:

Alulirott munkavallalo kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan benne foglal-
takat kotelezden elismerem €s a munkakori leirast egy példanyat atvettem.

Budapest, ..................

munkaltatd kozalkalmazott



MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté megnevezése: Keriiletgazda Szolgaltatd Szervezet

Munkakor betoltéjének neve:

Sziikséges iskolai végzettség:

Munkavégzés helye:

A munkakor megnevezése: Pénziigyi csoportvezetd

A munkakor rendeltetése: az intézmény Szervezeti Miikodési Szabalyzataban megha-
tarozott adminisztracioés feladatok felelds végrehajtasa.

Szervezeti egység: pénziigyi csoport

Munkarend:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Intézményvezetd

Kozvetlen felettese: Igazgatasi ligyintézd

Tavolléte esetén helyettese: Igazgatasi ligyintézd

A munkakor leirasa:

Szervezi, ellendrzi a pénziigyi csoport feladatait.

A megbizasi és a vallalkozasi szerzodésekhez a sziikséges adatok 0sszegytijtése, szer-
zodéstervezetek elkészitése a szerzodések alairasra torténd eldkészitése.

tasaban.

Fokonyvi konyveléshez gazdasagi események kontirozasanak ellendrzése. Ellendrzés-
soran koteles figyelemmel kisérni, hogy a szamlak az érvényben 1évd jogszabalyoknak
megfelel6en keriilt-e kiallitasra. A rosszul kiallitott szamla esetében intézkednie kell a
szakszer(i javitas elvégzésének megkezdésérol.

Feliigyeli a szamlak kiegyenlitésének, atutalasanak elOkészitését, utalvanyoztatasat.
Ellendrzi az utalvany pontos kitoltését.

Elkésziti a rendszeres kotelezettség vallalasok kontirozasat, 6sszegzését. Ellendrzi a
kotelezettség vallalasok (dologi, személyi) iktatasat, azok felvezetését a GovCenterbe
illetve papir alapon. Nyomon koveti a kotelezettség vallalasok teljesitését, kozremii-
kodik a sziikséges felszabaditasok elvégzésében.

Gondoskodik a szerzédések, bérleti igények szerinti szamlak kiallitasarol.

Feliigyeli a kiallitott szamlak rendezését, gondoskodik a kintlévoségek behajtasanak
ligyintézésérol.

Kozremiikodik az onkoltségszamitasban, éves koltségvetés dsszeallitasaban. Figyeli az
intézmény koltségvetési keretszamait. A teljesitési adatok alapjan tajékoztatja az in-
tézményvezetot a koltségvetési helyzetrol.

Kozremiikodik barmely jellegii adatgytijtésben, rendszerezésben.

Figyelemmel kiséri a hataridés jelentési kotelezettség teljesitését, nyilvantartja a hatar-
idoket. (pl.: éves, negyedéves iddszakos jelentések). A sziikséges adatjelentéseket ha-
taridore koteles elvégezni.

Kapcsolattartas: Onkormanyzattal, GAMESZ-szal, szallitokkal.



- Gondoskodik a koltségvetési terv elkészitésérol.

- Hatélyos kozbeszerzési torvénynek és az intézmény kozbeszerzési szabalyzatanak
megfeleléen egyeztet az intézményvezetdvel a tervezet kozbeszerzések kiirasarol. Se-
giti az akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsadé munkajat — adatot szolgaltat, ellendrzi
az eljarast megindito felhivast illetve ajanlattételi dokumentaciot, valamint a szerzo-
déstervezetet. Segédkezik a kozbeszerzési eljaras lefolytatasaban, sziikséges tajékozta-
tok hatosagi feladasaban.

- intézményi bélyegzok hasznalata

- Mindenkor koételes kozremiikddni a sziikséges rendkiviili feladat ellatasaban.

- Kozremiikodik a feladatok hataridore torténd zavartalan végrehajtdsdban, mas gazda-
sagi dolgozoé helyettesitése esetén.

- Feladatat koteles ugy végezni, hogy az intézmény gazdalkodasat ne akadalyozza. Ko-
teles munkatarsainak munkajat elésegiteni, a sziikséges egyeztetést elvégezni.

- Munkavallalo ezenkiviil koteles ellatni az egyéb munkakoréhez kapcsolodo, de fel
nem sorolt eseti, vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy
erre vezetOi utasitast kap.

Felel6sség:

Felelds a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért és a bizonylatok megorzéséért.

Titoktartas:

Mt. 6. § (4) A munkavallalo koteles a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot megdrizni.
Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betolté-
sével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas sze-
mélyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekli adatok
nyilvanossagara €s a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, térvényben meghatarozott
adatszolgaltatasi €s tajékoztatasi kotelezettségre.

Eletbeléptetés:

Alulirott munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozodan benne foglal-
takat kotelez6en elismerem €s a munkakdri leirast egy példanyat atvettem.

Budapest,

munkaltatd kozalkalmazott



MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munkaltaté megnevezése: Keriiletgazda Szolgaltato Szervezet
A munkakor betoltéjének neve:
Sziikséges iskolai végzettség:

— iskolai végzettség:

— szakképesités:

Munkavégzés helye:

A munkakor megnevezése: iizembiztosagi vezeto

A munkakér rendeltetése: Az intézmény alaptevékenységével Osszefiiggd
¢épiiletkarbantartasi feladatok ellatdsa biztositasa-
nak irdnyitasa.

Szervezeti Egység: Epiiletiizemeltetési csoport

Munkarend:

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Intézményvezetd

Kozvetlen felettese: Epiiletiizemeltetési miiszaki vezetd

Tavolléte estén helyettese: épiiletiizemeltetési-iizembiztosagi vezetd helyettes

Kozvetlen iranyitasa alatt miikodo szervezeti egység: -

Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

— felelés a munkakorét érintd bizonylati fegyelem betartasaért, az eldirt bizonylato-
lasi, igazolasi, ellendrzési, adminisztracios feladatok ellatasaért, megfeleléséért.

— elvégzi az anyagbeszerzéssel kapcsolatos ligyintézést és bizonylatolast,

— gondoskodik a raktarak rendjérdl és napi rendelkezésre allasarol

— figyelemmel koveti a raktarkészlet szamitogépes nyilvantartasat, kezelését

— megszervezi az intézmények épiileteinek, karbantartasat, javitasat

— kozremikodik a telephely technikai fenntartasaval és kifogastalan allapotaval 6Sz-
szefliggo feladatok teljesitésében,

— Jjavaslatot tesz a technikai eszk6z beszerzésekre, selejtezésekre,

— megszervezi az épiilet karbantartdsaval kapcsolatos miiszaki berendezések tize-
meltetését, karbantartasat, javitasat,

— Az intézmények vezetdinek jelzésére felméri az épiiletiizemeltetési és karbantarta-
si problémakat és a munka megkezdése el6tt egyeztet a épiiletfenntartasi miiszaki
vezetovel.

— egyiittmiikddési kotelezettsége van a Keriiletgazda Szolgaltatdé Szervezet muiszaki
szakembereivel az épiilet fenntartasi €s karbantartasi munkak megkezdése elott.



— egyezetett az épiilet karbantartasra a kijel6lt a munkakat végz6 szakmunkassal az
elvégezendd feladatokrol és munkak elvégzésére hataridét allapit meg melyet el-
lendrizni koteles.

— feleldsséggel tartozik a munkavédelmi eléirasok, utasitasok betartasara, betartott-
sagara.

Munkavallalo ezenkiviil koteles ellatni az egyéb munkakoréhez kapcesolodo, de fel nem sorolt
eseti, vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetdi utasi-
tast kap.

Felelosség:

Felelds a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Titoktartasi kotelezettség:

Mt. 6. § (4) A munkavallalo koteles a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot meg-
Orizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii
adatok nyilvanossagara és a kdzérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, térvényben meghataro-
zott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Jogosultsagok: -
Eletbeléptetés:
Alulirott munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras

tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozodan benne foglal-
takat kotelezden elismerem és a munkakori leirast egy példanyat atvettem.

Budapest,

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

munkaltatd munkavallald



MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munkaltaté megnevezése: Keriiletgazda Szolgaltato Szervezet
A munkakor betoltéjének neve:
Sziikséges iskolai végzettség:

iskolai végzettség:

— szakképesités:

Munkavégzés helye:

A munkakor megnevezése: iizembiztosagi vezetoé helyettes

A munkakér rendeltetése: Az intézmény alaptevékenységével Osszefiiggd
¢épiiletkarbantartasi feladatok ellatasa biztositasa-
nak irdnyitasa.

Szervezeti Egység: Epiiletiizemeltetési csoport

Munkarend:

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Intézményvezetd

Kozvetlen felettese: ¢épiiletiizemeltetési-lizembiztonsagi vezetd

Tavolléte estén helyettese: ¢épiiletliizemeltetési-lizembiztosagi vezetd

Kozvetlen iranyitasa alatt miikodo szervezeti egység: -

Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

felelds a munkakdrét érintd bizonylati fegyelem betartasaért, az eldirt bizonylato-
lasi, igazolasi, ellendrzési, adminisztraciods feladatok ellatasaért, megfeleléséért.

elvégzi az anyagbeszerzéssel kapcsolatos ligyintézést és bizonylatolast,
gondoskodik a raktarak rendjérdl és napi rendelkezésre allasarol

figyelemmel koveti a raktarkészlet szamitogépes nyilvantartasat, kezelését
megszervezi az intézmények épiileteinek, karbantartasat, javitasat

kozremiikddik a telephely technikai fenntartasaval és kifogastalan allapotaval 6sz-
szefliggo feladatok teljesitésében,

javaslatot tesz a technikai eszk6z beszerzésekre, selejtezésekre,

megszervezi az ¢éplilet karbantartasdval kapcsolatos miiszaki berendezések iize-
meltetését, karbantartasat, javitasat,

Az intézmények vezetdinek jelzésére felméri az épiiletiizemeltetési és karbantarta-
si problémadkat és a munka megkezdése eldtt egyeztet a épiilet fenntartasi miiszaki
vezetdvel.

egylittmikodeési kotelezettsége van a Kerliletgazda Szolgaltatd Szervezet miiszaki
szakembereivel az épiilet fenntartasi €s karbantartasi munkak megkezdése elott.
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— egyezetett az épiilet karbantartasra a kijel6lt a munkakat végz6 szakmunkassal az
elvégezendd feladatokrol és munkak elvégzésére hataridét allapit meg melyet el-
lendrizni koteles.

— feleldsséggel tartozik a munkavédelmi eléirasok, utasitasok betartasara, betartott-
sagara.

Munkavallalo ezenkiviil koteles ellatni az egyéb munkakoréhez kapcsolodo, de fel nem sorolt
eseti, vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetdi utasi-
tast kap.

Felelosség:

Felelds a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Titoktartasi kotelezettség:

Mt. 6. § (4) A munkavallalo koteles a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot meg-
Orizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii
adatok nyilvanossagara és a kdzérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, térvényben meghataro-
zott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Jogosultsagok: -
Eletbeléptetés:
Alulirott munkavallal6 kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras

tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozodan benne foglal-
takat kotelezden elismerem és a munkakori leirast egy példanyat atvettem.

Budapest,

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

munkaltatd munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munkaltaté megnevezése: Keriiletgazda Szolgaltato Szervezet
A munkakor betoltéjének neve:
Sziikséges iskolai végzettség:

iskolai végzettség:

— szakképesités:
Munkavégzés helye:
A munkakor megnevezése: Gazdalkodasi, iizemeltetési ligyintézo
A munkakér rendeltetése: Az intézmény alaptevékenységével Osszefiiggd
tgyviteli feladatok felelds végrehajtasa

Szervezeti Egység: Titkéarsag
Munkarend:
Munkaltatéi jogkor gyakorlgja: Intézményvezetd
Kozvetlen felettese: Igazgatasi ligyintéz6

Tavolléte estén helyettese: gazdasagi csoportvezetd (egyértelmii, halasztast nem

tird ligyekben)

Kozvetlen iranyitasa alatt miikodé szervezeti egység: nincs

Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

Az Onkormanyzat tulajdondban allo, koznevelési feladatok ellatdsanak céljara
hasznositott ingatlanok és az intézmény telephelyein atmenetileg kihasznalatlan és
hasznosithato ingatlanrészek ellenérték fejében torténd bérbeadasaval kapcsolatos
igyintézeés,

Szerzddés eldkészitése, egyeztetés az ligyfelekkel, intézményekkel, jogasszal,
Szerzddéskotés, terem-, biifeé, lizlethelyiség, lakas, teriilet bérleti dijak szamlazasa,
Készpénzbefizetés esetén banki ligyintézés,

Figyelemmel kiséri a befizetések, atutalasok teljesitését,

Nyilvantartja a munkakorével kapcsolatos kotelezettségek teljesitési hataridejét,
gondoskodik a teljesitésrol,

Kapcsolattartas a Gamesszal, Onkormanyzattal, szerzédott partnerekkel, iigyvéd-
del, iskolak rendszeres latogatasa,

Hataridos jelentési kotelezettségek teljesitése, adatszolgaltatas, beszamolok készi-
tése,

Munkavallal6 ezenkiviil kételes ellatni az egyéb munkakdréhez kapcsolodo, de fel
nem sorolt eseti, vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil
vagy erre vezetOi utasitast kap.
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Felelosség:

Felelds a munkakéri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért és a bizonylatok megOrzéséért.

Titoktartasi kotelezettség:

Mt. 6. § (4) A munkavallald koteles a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot meg-
Orizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdeki
adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, torvényben meghataro-
zott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Jogosultsagok: az intézmény bélyegzdinek hasznalata

Eletbeléptetés: Alulirott munkavallalé kijelentem és alairdsom-
mal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tar-
talmat velem megismertették, azt megértettem ¢€s
személyemre vonatkozdan benne foglaltakat ko-
telezOen elismerem ¢és a munkakori leirdst egy
példanyat atvettem.

Budapest,

munkaltatd munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munkaltaté megnevezése: Keriiletgazda Szolgaltato Szervezet
A munkakor betoltéjének neve:
Sziikséges iskolai végzettség:

— iskolai végzettség:

— szakképesités:

Munkavégzés helye:

A munkakor megnevezése: gazdasagi ligyintéz6

A munkakér rendeltetése: az intézmény Szervezeti Miikodési Szabalyzata-
ban meghatarozott adminisztracios feladatok fele-
10s végrehajtasa.

Szervezeti Egység: Titkarsag

Munkarend:

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Intézményvezetd

Kozvetlen felettese: Gazdasagi csoportvezetd

Tavolléte estén helyettese: masik gazdasagi ligyintézo

Kozvetlen iranyitasa alatt miikodé szervezeti egység: nincs

Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

— Etkezés beszedés, pénzkezelés,-,,Pénzkezelési Szabdlyzat” szerint, kimutatdsok

készitése, adatszolgaltatas, készpénz és atutalds is,

— Adatszolgaltatas normativa igényléshez/lemondashoz,

- Hataridds jelentési kotelezettségek teljesitése, hataridok nyilvantartasa, intézmé-
nyi adminisztracios feladatok ellatasa,

— A szamlak formai ellendrzése, tovabbitasa hataridore a megfeleld6 nyomtatva-
nyokkal,

- Napi, havi analitikakészités a GAMESZ-nak, rendszeres adatszolgaltatas, kimu-
tatas készités,

- Az Onkormanyzat részére adatszolgéltatds, normativa igényléshez tényleges és
terv adatszamok megadasa adott idészakra, MAK tablazatainak kitoltése

- Ebédbefizetés program teljes korli hasznalata, személyes adatok rogzitése, le-
mondasok, tdmogatasok, kedvezmények, étkezési tipusok, megrendelések, jova-
irasok, aktivalasok-inaktivalasok, kiiratkozok, atiratkozok, idészakok létrehoza-
sa, kezelése,

- Etkez6kkel kapcsolattartas,

- Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilok, tartds betegek, nagy-
csalados kedvezményre jogosultak folyamatos nyomon kdvetése, jogosultsag el-
lendrzése, kedvezmény érvényesitése, diétas étkezok iligyintézése

- Teljes kortien helyettesiti szabadsag esetén az ebédbefizetéssel foglalkozo gazda-
sagi ligyintéz6 kollégakat
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- A gazdasagi csoportvezetd munkdjat részben (napi lemondasok kezelése, tablaza-
tok aktualizalasa) helyettesiti szabadsag esetén
- munk4jat a mindenkori munkarendje szerint végzi.

Munkavallal6 ezenkiviil koteles ellatni az egyéb munkakoréhez kapcsolodo, de fel nem sorolt
eseti, vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetdi utasi-
tast kap.

Felelosség:

Felelds a munkakéri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Titoktartasi kotelezettség:

Mt. 6. § (4) A munkavallalo koteles a munkaja soran tudomasara jutott tizleti titkot meg-
Orizni. Ezen tulmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii
adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, térvényben meghataro-
zott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Jogosultsagok: -

Eletbeléptetés: Alulirott munkavallalé kijelentem és alairasom-
mal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tar-
talmat velem megismertették, azt megértettem ¢és
személyemre vonatkozoan benne foglaltakat ko-
telezden elismerem ¢€s a munkakori leirast egy
példanyat atvettem.

Budapest,

munkaltatd munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munkaltaté megnevezése: Keriiletgazda Szolgaltato Szervezet
A munkakor betoltéjének neve:
Sziikséges iskolai végzettség:

— iskolai végzettség:

— szakképesités:

Munkavégzés helye:

A munkakor megnevezése: Gazdasagi csoportvezeto

A munkakér rendeltetése: az intézmény Szervezeti Miikodési Szabalyzata-
ban meghatarozott adminisztracios feladatok fele-
10s végrehajtasa.

Szervezeti Egység: Titkarsag

Munkarend:

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Intézményvezetd

Kozvetlen felettese: Igazgatasi ligyintéz6

Tavolléte estén helyettese: gazdasagi igyintéz6

Kozvetlen iranyitasa alatt miikodo szervezeti egység: -

Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:
— Ellendrzi az étkezés beszedést, pénzkezelést,-,,Pénzkezelési Szabalyzat™ szerint,
kimutatdsok készitését, adatszolgaltatast, (készpénzes €s atutalds)
— Irdnyitja az intézmény étezési téritési dijakkal kapcsolatos adminisztracios felada-
tainak ellatasat,
— Ellendrzi az adatszolgéltatas normativa igénylésének /lemondasat,

— Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettség teljesitését, nyilvantartja a
hataridoket,

- Napi analitikakészités a GAMESZ-nek, rendszeres adatszolgaltatas, kimutatas
készités, szamlak formai ellendrzése, tovabbitasa a megfeleld nyomtatvanyokkal

- Az Onkorményzat részére adatszolgaltatas, normativa igényléshez tényleges és
terv adatszamok megadasa adott idészakra, MAK tablazatainak kitoltése

- Hatarid6s jelentési kotelezettségek teljesitése, adatszolgéltatds, beszamolok ké-
szitése,

- Kapcsolattartas az étkeztetokkel, intézményekkel, dnkormanyzattal, programo-
zbval,

- Ebédbefizetés program teljes korti hasznalata, személyes adatok rogzitése, le-
mondasok, tamogatasok, kedvezmények, étkezési tipusok, megrendelések, jova-
irasok, aktivalasok-inaktivalasok, kiiratkozok, atiratkozok, id0szakok létrehozasa
kezelése,
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- Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilok, tartos betegek, nagy-
csalados kedvezményre jogosultak, diétas étkezok iigyintézése, folyamatos nyo-
mon kovetése, jogosultsag ellendrzése, kedvezmény érvényesitése,

- Napi lemondasok kezelése, tablazatok aktualizalasa,

- A miszaki és parkfenntartasi csoport onkormanyzati megrendeléseinek nyilvan-
tartasa, készrejelentések felvezetése,

- Az intézmény telephelyén 1év6 nem lakas célu helyiségeinek bérldi aramdijanak
tovabbszamlazasahoz adatszolgaltatas,

Munkavallalé ezenkiviil koteles ellatni az egyéb munkakdréhez kapcesolodo, de fel

nem sorolt eseti, vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmertiil vagy

erre vezetdi utasitast kap.

Felelosség:

Felelds a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Titoktartasi kotelezettség:

Mt. 6. § (4) A munkavallalo koteles a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot meg-
Orizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii
adatok nyilvanossagara és a kdzérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, térvényben meghataro-
zott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Jogosultsagok: -
Eletbeléptetés:
Alulirott munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras

tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozodan benne foglal-
takat kotelezGen elismerem és a munkakdri leirdst egy példanyat atvettem.

Budapest,

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

munkaltatd munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munkaltaté megnevezése: Keriiletgazda Szolgaltato Szervezet
A munkakor betoltéjének neve:
Sziikséges iskolai végzettség:

— iskolai végzettség:

— szakképesités:

Munkavégzés helye:

A munkakor megnevezése: Titkarsagvezeto

A munkakér rendeltetése: Az intézmény alaptevékenységével Osszefiiggd
titkarsagi feladatok felelds végrehajtasa, a pénztar
kezelése és bizonylatolasa

Szervezeti Egység: Titkarsag

Munkarend

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Intézményvezetd

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Tavolléte estén helyettese: pénziigyi csoportvezetd

Kozvetlen iranyitasa alatt mikodo szervezeti egység: Titkarsag

Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

— vezeti a titkarsagot

— Osszehangolja és feliigyeli a titkarsdgi munkédban résztvevd Pénziigyi és Munka-
iigyi csoport munkajat,

— az épililetiizemeltetési, parkfenntartasi és miiszaki csoport munkajat segiti

— elkésziti a szlikséges iddszakos jelentéseket, beszamolokat,

— koltségvetés elokészitése, adatszolgaltatas,

— szerzddések eldkészitése, modositasa, nyilvantartasa

— intézményi szabalyzatok, igazgatoi utasitasok elékészitése, modositasa, dolgozok-
kal megismertetése

— ellatja az intézmény adatszolgéltatasi feladatait,

— ellatja a titkarsagi feladatokat és az ligyviteli adminisztraciot (levelezés, iktatas,
banki, postai ligyintézés, telefon kezelése)

— javaslatot tesz a munkakorét érintd irodagép, eszkoz, anyag beszerzésekre,
— elkésziti a pénztar kezelését, bizonylatolasat a vonatkoz6 jogszabalyok szerint,

— kapcsolatot tart a Gamesszal, 6nkormanyzattal, intézményekkel, szerzédott part-
nerekkel,

— az elbirdsok szerint kezeli és nyilvantartja az intézmény bélyegzait,
— gépjarmi €s eszkozigény kezelése,

— fénymasolok karbantartasa, szervizének megszervezése, nyilvantartasa,
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— biztositasok tigyintézése (vagyonkar, kgtb, casco, zoldkartya),

— MOL kartyaiigyintézés,

— kapcsolattartas a teriiletgondnokokkal, feljegyzéseik kezelése, tovabbitasa,
Munkavallal6 ezenkiviil koteles ellatni az egyéb munkakoréhez kapcsolodo, de fel nem sorolt
eseti, vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetdi utasi-
tast kap.

Felelosség:

Felel6és a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Titoktartasi kotelezettség:

Mt. 6. § (4) A munkavallalo koteles a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot meg-
Orizni. Ezen tulmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii
adatok nyilvanossagara €s a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, térvényben meghataro-
zott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Jogosultsagok: az intézmény bélyegzdinek hasznalata
Eletbeléptetés:
Alulirott munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras

tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozodan benne foglal-
takat kotelezéen elismerem €és a munkakdri leirdst egy példanyat atvettem.

Budapest,

munkaltatd munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munkaltaté megnevezése: Keriiletgazda Szolgaltato Szervezet
A munkakor betoltéjének neve:
Sziikséges iskolai végzettség:

— iskolai végzettség:

— szakképesités:
Munkavégzés helye:
A munkakor megnevezése: Epiiletiizemeltetési miiszaki vezeto
A munkakér rendeltetése: Az Intézmény alaptevékenységével Osszefiiggd

miszaki-technikai feladatok ellatdsa, a gépek,
jarmuvek megfelel6 miszaki allapotanak biztosi-
tasa.

Szervezeti Egység: Epiiletiizemeltetési csoport

Munkarend:

Munkaltatéi jogkor gyakorlgja:  Intézményvezetd

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Tavolléte estén helyettese: Masik miiszaki vezetd

Kozvetlen iranyitisa alatt miikodo szervezeti egység: Epiiletiizemeltetési csoport

Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

— felelés a munkakorét érintd bizonylati fegyelem betartasaért, az eldirt bizonylato-
lasi, igazolasi, ellendrzési, adminisztracios feladatok ellatasaért, megfeleléséért.

— ellendrzi az anyagbeszerzéssel kapcsolatos ligyintézést és bizonylatolast,

— Ellendrzi a raktarak rendjérdl és napi rendelkezésre allasarol

— figyelemmel koveti a raktarkészlet szamitdogépes nyilvantartasat, kezelését
— megszervezi a miiszaki berendezések lizemeltetését, karbantartasat, javitasat

— kozremikodik a telephely technikai fenntartasaval és kifogastalan miikodtetésével
Osszefiiggd feladatok teljesitésében,

— javaslatot tesz a gép, jarmii, technikai eszkdz beszerzésekre, selejtezésekre,
— megszervezi a miiszaki berendezések lizemeltetését, karbantartdsat, javitasat,

— Kiilén megbizas alapjan helyettesiti az intézményvezetot.

Munkavallal6 ezenkiviil koteles ellatni az egyéb munkakoréhez kapcesoldodo, de fel nem sorolt
eseti, vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetdi utasi-
tast kap.

Felelosség:
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Felelds a munkakéri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért és a bizonylatok megOrzéséért.

Titoktartasi kotelezettség:

Mt. 6. § (4) A munkavallald koteles a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot meg-
Orizni. Ezen talmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdeki
adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, térvényben meghataro-
zott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Jogosultsagok: -
Eletbeléptetés:
Alulirott munkavallald kijelentem és alairdasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds

tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan benne foglal-
takat kotelezden elismerem és a munkakori leirast egy példanyat atvettem.

Budapest,

munkaltatd munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté megnevezése: Keriiletgazda Szolgaltato Szervezet
A munkakor betoltéjének neve:
Sziikséges iskolai végzettség:

— iskolai végzettség:

— szakképesités:
Munkavégzés helye:
A munkakor megnevezése: Készenléti portas

A munkakér rendeltetése: az intézmény épiiletében portas feladatok
ellatasa.

Szervezeti Egység: Epiiletiizemeltetési csoport
Munkarend:

Attol eltéréen a készenléti munkarend alapjan.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Intézményvezetd

Kozvetlen felettese: Epiiletiizemeltetési koordinator
Tavolléte estén helyettese: Masik portas

Kozvetlen iranyitasa alatt miikodo szervezeti egység: -

Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

Koteles a tényleges szolgalati id6 kezdete el6tt 15 perccel a szolgalati helyen
apolt, gondozott kiilsdvel a feladat ellatasara alkalmas kipihent allapotban megje-
lenni, minden esetben ligyeljen az apoltsagara, ruhdzatanak kifogastalan tiszta al-
lapotara.

A rendelkezésére allo erdvel és eszkozokkel koteles Orizni és védeni a intézményt,
felelds a portaszolgélat folyamatos és szabalyok szerinti ellatasaért, a intézmény
rendjéért, a berendezési targyak megovasaért.

A hasznalatukba rendelt helyiségeket és eszkdzoket koteles megdvni és rendelte-
tésszerlien hasznélni, felelds tovabba a biztonsagtechnikai berendezések eldiras-
szerl hasznélataért és azok figyeléséért.

Felel a intézménybe telepitett biztonsagi berendezések jelzéseinek megfeleld in-
tézkedés megtételéért, az tigyfélfogadas rendjének biztonsagaért, az éjszakai szol-
galatnak gondoskodnia kell arrél, hogy illetéktelen személy ne tartozkodjon a in-
tézményben, tovabba a meghatarozott helyiségek ajtaja zarva legyen, ellendriznie
kell az épiilet koz0s teriileteit, illetve az épiilet koriili teriileteket.

A szolgalat ellatasaval kapcsolatos, az intézmény teriiletén torténd eseményeket a
szolgalati naploban folyamatosan rogziteni koteles,
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— Az intézmény sérelmére elkdvetett biincselekmény esetén- jogszabalyi lehetdsé-
gek ¢és a helyszini koriilmények mérlegelése alapjan- meg kell tenni minden elvar-
hat6 intézkedést annak megszakitasara, az esetleges kar csokkentése, az elkdvetd
menekiilésének megakadalyozasa érdekében.

— Az elkdvetd elfogasa, vagy elmenekiilése utan biztositani kell a helyszint a nyo-
mozo6 hatdsadg megérkezéséig, a nyomokat meg kell Orizni, személyi sériilés esetén
az elsésegélynyujtasban részt kell venni, és a mentoket sziikség esetén értesiteni

kell.

— Minden rendkiviili eseményrél soron kiviil értesiteni kell az intézményvezet6t il-
letve az altala megadott személyt.

Portaszolgalat miikodtetése:

— latogatok ki- és beléptetésnek ellendrzése,
— lizenetek atvétele, tovabbitasa,

— kulcskezelési feladatok ellatasa

— anyag- ¢s eszkozszallitas ellendrzése,

— postai kiildemények atvétele, tovabbitasa,

— az intézmény teriiletén talalhatd bérlemények elektromos mérdorainak leolvasasa
¢s sziikség szerinti ellendrzése,

— gépjarmiiforgalom ellendrzése, adminisztralasa

— idegen személyek részére belépdkartya kiallitasa, nyilvantartasa,

— a fent sorolt ellendrzd beléptetési intézkedés nem vonatkozik az dnkormanyzat
vezetdire, a képviselo-testiilet tagjaira, a polgarmesteri hivatal dolgozoira, esetle-
ges bérleti vagy szolgalati szerz6déssel rendelkez6 személyekre és jarmiiveikre, a
rendorség, tlizoltosag, mentdk, posta személyzetre, jarmiiveire, de telefonos beje-
lentési kotelezés ezen személyek belépése esetén is valtozatlan.

— katasztrofa elharitas, rendkiviili esemény esetén személyek és jarmiivek mozgasa-
ra a szobeli, telefonon torténd engedélyezés is elfogadott.

— Az intézményriaszto szirénainak megszolalasa esetén meg kell gy6zddni a riasztés
okérol. Miiszaki rendellenesség estén a riasztot a rendelkezésre allo taviranyitdval
hatastalanitani kell és az eseményt rogziteni, kell, intézkedni kell, hogy az ese-
ményt kovetdé munkanapon a riasztoberendezés lizemkeépes allapotba keriiljon
VISSZa.

— A portas nem rendelkezik hatdsagi jogkorrel, azonban a intézménybe belépd vagy
ott tartozkodo gyantisan viselkedd személyeket koteles megszolitani a belépés ¢€s
az ott tartozkodas céljanak kozlésére, ennek megtagadasa vagy kozolt adatok
nyilvanval6 valotlansaga esetén az érintett személy belépését, ott tartdzkodasat az
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intézményvezetd tudtaval megtiltani, és tavozasra felszolitani, tovabba jogkore
van igazoltatasra jogosult személyt felkérni a sziikséges intézkedésre.

— Az intézményt szolgalati ideje alatt nem hagyhatja el, kivéve a személyét érintd
kozvetlen életveszéllyel fenyegetd eseteket.

— Kulturalt és hatarozott fellépésével segiti a intézménybe érkezdk eligazitasat oly
modon, hogy e ténykedések alapfeladatai ellatasaban ne gatoljak.

— Intézkedései legyenek szakszerlieck egyértelmiiek, ligyeljen dnmaga és ruhdzata
apoltsagara.

— nem léphet szolgalatba, ha alkohol, gyogyszer és/vagy kabitoszer hatasa alatt all,
illetve a szolgalat ideje alatt ilyen hatdsu szerek fogyasztasa szigoruan tilos.

— Szolgalati helyén csaladtagokat, latogatokat, ismerésoket nem fogadhat, illet-
ve kollégak sem munkaidoben, sem munkaidé utan nem tartézkodhatnak a
porta helyiségben.

— az elektronikus és nyomtatott sajtd képviseldinek nyilatkozatot nem tehet, interjut
nem adhat, kivéve, ha az intézményvezeto erre irasban felhatalmazast ad.

— A szolgélat ellatasa soran kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, tavollétében a
helyettesével, munkaidon kiviil a kijelolt igyeletessel tart kapcsolatot.

— A portast az intézményvezetd vagy az altala megbizott személy ellendrizheti.

Munkavallal6 ezenkiviil koteles ellatni az egyéb munkakoréhez kapcsolddo, de fel nem sorolt
eseti, vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezet6i utasi-
tast kap.

Felelosség:

Felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Titoktartasi kotelezettség:

Mt. 6. § (4) A munkavallalo koteles a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot meg-
Orizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betdltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii
adatok nyilvanossagara és a kdzérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, torvényben meghataro-
zott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Jogosultsagok: -

Eletbeléptetés:
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Alulirott munkavallalo kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan benne foglal-
takat kotelezden elismerem és a munkakori leirast egy példanyat atvettem.

Budapest,

munkaltatd munkavallald



25

MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munkaltaté megnevezése: Keriiletgazda Szolgaltato Szervezet
A munkakor betoltéjének neve:
Sziikséges iskolai végzettség:

— iskolai végzettség:

— szakképesités:
Munkavégzés helye:
A munkakor megnevezése: Karbantarto
A munkakér rendeltetése: az iskola épiiletének, termeinek és berendezései-
nek folyamatos karbantartasa
Szervezeti Egység: Epiiletiizemeltetési csoport
Munkarend:
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Intézményvezetd
Kozvetlen felettese: Epiiletiizemeltetési koordinator
Tavolléte estén helyettese: Masik karbantartd

Kozvetlen iranyitasa alatt miikodo szervezeti egység: -

Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

— A Keriiletgazda Szolgaltatd Szervezethez tartozd intézményekben kis javitasi,
karbantartasi munkék elvégzése hideg-meleg burkolasok, kémiives, festd €s aszta-
los szakmunkas tevékenységek.

— komolyabb szakértelmet igényld munkak elvégeztetésérdl illetve szakmunkak
megrendelésérdl egyeztetve kozvetlen felettesével gondoskodik,

— az elvégzett karbantartasi munkakat fiizetben folyamatosan jegyzi,

— munkdja sordn a tliz- és balesetvédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen
jarel,

— hatékonyan kézremiikodik az eszk6zok szallitasanal

— felelds a raruhdzott feladatok szakszerii végrehajtasaért, a munkateriiletén 1€vé be-
rendezések, targyak allaganak megovasaért,

— A karbantartdsi munkakat, beleértve anyagrendelés szerszam hasznalat kozvetlen
vezetdje utasitasi alapjan végzi el ,a kijelolt intézményekben.

— A munkdja soran felhasznalt anyagokkal kozvetlen vezetdje felé koteles elsza-
molni.

Munkavallal6 ezenkiviil koteles ellatni az egyéb munkakoréhez kapcesoldodo, de fel nem sorolt
eseti, vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetdi utasi-

tast kap.

Felelosség:
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Felelds a munkakéri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért és a bizonylatok megOrzéséért.

Titoktartasi kotelezettség:

Mt. 6. § (4) A munkavallald koteles a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot meg-
Orizni. Ezen talmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdeki
adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, térvényben meghataro-
zott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Jogosultsagok: -
Eletbeléptetés:
Alulirott munkavallald kijelentem és alairdasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds

tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan benne foglal-
takat kotelezden elismerem és a munkakori leirast egy példanyat atvettem.

Budapest,

munkaltatd munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munkaltaté megnevezése: Keriiletgazda Szolgaltato Szervezet
A munkakor betoltéjének neve:
Sziikséges iskolai végzettség:

— iskolai végzettség:

— szakképesités:
Munkavégzés helye:
A munkakor megnevezése: Konyhai dolgozo
A munkakér rendeltetése: a napkozi otthonos étkeztetés biztositasa, a

tizorai,ebéd,uzsonna talalasa és az étkezo tisz-
tantartasa.

Szervezeti Egység: Epiiletiizemeltetési csoport

Munkarend:

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Intézményvezetd

Kozvetlen felettese: Epiiletiizemeltetési koordinator

Tavolléte estén helyettese: masik konyhai dolgozé

Kozvetlen iranyitasa alatt miikodo szervezeti egység: -

Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:
— betartja az élelmiszerek tarolasara vonatkozo szabalyokat.
— gondoskodik egészségiigyi konyve naprakészségérdl és ellendrizhetdségérol,
— koteles a konyhai-, személyi higiénia-, valamint a munkateriiletére vonatkozo
munkavédelmi eldirdsokat maradéktalanul betartani,

— a konyhatechnikai eszk6zok, gépek, berendezések rendeltetésszerlien hasznalja,
azokat tisztantartja, esetleges javittatasukrol felettesén keresztiil azonnal intézke-
dik,

— az ételek megérkezésekor a mennyiséget és a mindséget ellendrzi,

— elkésziti és az iskola épiiletén beliil osztalyonként a napkozis tizorait, az uzsonnat
¢s azt a napkozis hazirendben foglaltak szerint kiosztja,

— az el6irasok szerint kiadagolja és talalja az ebédet, az ételeket az utolsd csoport
étkezéséig melegen tartja,

— a napkdzis neveldkkel egyiitt folyamatosan figyelemmel kiséri az étkez8csoportok
beosztasat, biztositja mindenki szdmara az idében torténd étkezést,

— az étkezés befejezése utan az edényeket és evoeszkozoket az eldirasoknak betarta-
saval elmosogatja és a helyére teszi,

— ¢étkezés utan a konyhat, az étkezot naponta kitakaritja, fertétlenitészer alkalmaza-
séval felmossa a padlozatot,

— folyamatosan gondoskodik az ételmaradékok szakszerii tarolasarol,
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— gondoskodik a raktar-, 61t6z6 és mosdohelyiségek tisztantartasardl, a kiszolgalt
ételekbdl azonnal mintat vesz és azt hiitészekrényben 48 oraig megdrzi, az élet-
mintas livegeket tisztan tartja,

— a leadott étkezo 1étszam figyelembevételével az étkezOk 1étszamat folyamatosan
ellendrzi, figyelemmel kiséri,

— a konyhai textilidkat a megszabott rendben mossa ¢és vasalja,

— a konyhai eszkozallomanyért leltari feleldsséggel tartozik, gondoskodik nyilvan-
tartasukrol, a sériilt eszkozoket elkiiloniti, torési fiizetben nyilvantartja, gondosko-
dik leselejtezésiikrol és potlasukrol,

— péntekenként nagytakaritast végez a konyhaban, melynek soran lemossa a butoro-
kat és csempéket, kimossa a hiitdszekrényt, &tmossa a hasznalaton kiviili edénye-
ket,

— a felndtt étkezOk magatartasdval kapcsolatos panaszait felettesének, a tanuldkra
vonatkoz6 panaszokat pedig a napkozis nevelének jelenti,

— folyamatosan kapcsolatot tart az étkezési befizetést intéz6 személlyel a mennyisé-
gi és mindségi kifogasokat tovabbitja a kozvetlen felettesének és az étkeztetést
végz0 vallalkozo felé,

— a tanitési sziinetben (nyari, téli, tavaszi) a szabadsagon kiviili idejében a felettese
altal megszabott munkarendben nagytakaritast (ablak- és fliggonymosas, pokhalo-
z4s, raktarrendezést) végez,

— amennyiben az iskolai rendezvények lebonyolitasa érinti munkateriiletét azok be-
fejezése utan koteles a fentiekben leirt szerint rendet rakni €s kitakaritani

— maximalisan betartja az ANTSZ el8irasokat

Munkavallalo ezenkiviil koteles ellatni az egyéb munkakoréhez kapcsolddo, de fel nem sorolt
eseti, vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetdi utasi-
tast kap.

Felelosség:

Felel6és a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Titoktartasi kotelezettség:

Mt. 6. § (4) A munkavallalo koteles a munkdja soran tudomasara jutott iizleti titkot meg-
Orizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomésara, €s amelynek kozlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatrdnyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdeki
adatok nyilvanossagara ¢s a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, térvényben meghatéro-
zott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.
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Jogosultsagok: -
Eletbeléptetés:
Alulirott munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras

tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoéan benne foglal-
takat kotelezden elismerem €s a munkakdri leirast egy példanyat atvettem.

Budapest,

munkaltatd munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munkaltaté megnevezése: Keriiletgazda Szolgaltato Szervezet
A munkakor betoltéjének neve:
Sziikséges iskolai végzettség:

— iskolai végzettség:

— szakképesités:
Munkavégzés helye:
A munkakor megnevezése: Epiiletiizemeltetési koordinator
A munkakér rendeltetése: Az Intézmény alaptevékenységével Osszefiiggd

muszaki-technikai feladatok ellatasa, a gépek,
jarmivek megfeleld miiszaki allapotanak bizto-
sitasa.

Szervezeti Egység: Epiiletiizemeltetési csoport

Munkarend:

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Intézményvezetd

Kozvetlen felettese: Epiiletiizemeltetési miiszaki vezetd

Tavolléte estén helyettese: Epiiletiizemeltetési koordinator

Kozvetlen iranyitasa alatt miikodé szervezeti egység: - nincs

Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

— felelés a munkakorét érinté bizonylati fegyelem betartasaért, az eldirt bizonylato-
lasi, igazolasi, ellendrzési, adminisztracios feladatok ellatasaért, megfeleléséért.

— elvégzi az anyagbeszerzéssel kapcsolatos ligyintézést és bizonylatolast,

— gondoskodik a raktarak rendjérdl €s napi rendelkezésre allasarol

— figyelemmel koveti a raktarkészlet szamitdgépes nyilvantartasat, kezelését
— megszervezi a miiszaki berendezések tizemeltetését, karbantartasat, javitasat

— kozremiikodik a telephely technikai fenntartasaval és kifogastalan miikodtetésével
Osszefiiggd feladatok teljesitésében,

— javaslatot tesz a gép, jarmii, technikai eszk6z beszerzésekre, selejtezésekre,
Munkavallal6 ezenkiviil kdteles ellatni az egyéb munkakoréhez kapcsolodod, de fel nem sorolt
eseti, vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetdi utasi-

tast kap.

Felelosség:
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Felel6és a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Titoktartasi kotelezettség:

Mt. 6. § (4) A munkavallald koteles a munkaja soran tudomasara jutott tizleti titkot meg-
Orizni. Ezen talmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomésara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdeki
adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, térvényben meghataro-
zott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Jogosultsagok: -
Eletbeléptetés:
Alulirott munkavéllalé kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds

tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan benne foglal-
takat kotelezden elismerem és a munkakori leirast egy példanyat atvettem.

Budapest,

munkaltatd munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munkaltaté megnevezése: Keriiletgazda Szolgaltato Szervezet
Munkavégzés helye:

A munkakor betoltéjének neve:
Sziikséges iskolai végzettség:

— iskolai végzettség:

— szakképesités:
A munkakor megnevezése: Munkaiigyi csoportvezeto
A munkakér rendeltetése: Az Intézmény alaptevékenységével Osszefliggd
munkaiigyi feladatok végrehajtéasa.
Szervezeti Egység: Munkaiigyi Csoport
Munkarend:
Munkaltatéi jogkor gyakorloja:  Intézményvezetd
Kozvetlen felettese: Titkarsagvezetd
Tavolléte estén helyettese: Munkaiigyi ligyintézo

Kozvetlen iranyitasa alatt miikodo szervezeti egység: Munkaiigyi csoport

Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

— Kozalkalmazottak nyilvantartasanak vezetése Cityform programban.
— Toborzas, kivalasztassal kapcsolatos feladatok ellatasa.
— Feladatok megtervezése, delegalasa.

— Kozalkalmazottak jogviszony létesitésével és megsziintetésével illetve modositasaval
kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa.

— Ellendrzi a szabadsag nyilvantartast.

— Ellendrzi a tuldra elszamolast, intézi a feladassal kapcsolatos teenddket hatariddre.
— Erzsébet-plusz kartya igénylése, feltoltése.

— A keresdképtelenséggel kapcsolatos tappénzes igazolasok dokumentalasa.

— Adatszolgaltatdas a GAMESZ, Munkaiigyi kozpont és egyéb intézmények felé.

— Elkésziti a hianyzasjelentést hataridore.

— Rehabilitacios adatszolgaltatas elkészitése hataridore.

— Kozfoglalkoztatottak bér koltség elszamoldsanak havonkénti elkészitése és elszamolas
a munkaiigyi kozponttal, a kdzvetlen vezetdvel egyeztetve.
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— Munkaiigyi kozpont illetve az Igazsagszolgaltatas altal kozvetitett biintetés végrehaj-
tassal kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

— Munkakori leirdsok elkészitése.

— Jelenléti ivek el6készitése és kiadasa a tdrgyho utols6 munkanapjén,

— Fizetési jegyzékek kiosztasa, melynek hatarideje a targyhonapot kdvetd honap 10.-e.,

— Munkaiigyi feladatai soran felmeriilé kérdésekben, akar napi szinten vagy tobbszor a
munkaltigyi vezetdjével valo egyeztetés alapjan koteles eljarni.

— A munkéja soran minden — a munkaiigyi témaban tudomasara jutott — informaciorol
azonnal kdoteles tajékoztatni a felettesét.

— Munkaiigyi titoktartasra koteles, mely azt jelenti, hogy a munkaiigyet érint6 kérdések-
ben informécidt nem szolgaltathat harmadik fél részére.

— Munkaiigyi kérdésekben csak a kozvetlen vezetd engedélyével adhat ki harmadik
személynek informaciot.

Munkavallalo ezenkiviil koteles ellatni az egyéb munkakoréhez kapcsolodd, de fel nem sorolt
eseti, vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetdi utasi-
tast kap.

Felel6sség:

A személyi adatvédelem biztositasaért, az akadalykozlés idébeni kozléséért és szakmai alata-
masztottsagaért, a hataridok €s a torvényi eldirdsok betartasaért.

Felel6és a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Titoktartasi kotelezettség:

Mt. 6. § (4) A munkavallalo koteles a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot meg-
Orizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomésara, €s amelynek kozlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatrdnyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii
adatok nyilvanossagara és a kdzérdekbdl nyilvanos adatra vonatkoz6, torvényben meghataro-
zott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Jogosultsagok: A Cityform program hasznalatara.

Eletbeléptetés: Alulirott munkavallald kijelentem és alairdsom-
mal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tar-
talmat velem megismertették, azt megértettem és
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személyemre vonatkozdan benne foglaltakat ko-
telezOen elismerem ¢és a munkakori leirdst egy
példanyat atvettem.

Budapest,

munkaltatd munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munkaltaté megnevezése: Keriiletgazda Szolgaltato Szervezet
Munkavégzés helye:

A munkakor betoltéjének neve:
Sziikséges iskolai végzettség:

— iskolai végzettség:

— szakképesités:
A munkakor megnevezése: Munkaiigyi iigyintéz6
A munkakér rendeltetése: Az Intézmény alaptevékenységével Osszefliggd
munkaiigyi feladatok végrehajtéasa.
Szervezeti Egység: Munkaiigyi Csoport
Munkarend:
Munkaltatéi jogkor gyakorlgja:  Intézményvezetd
Kozvetlen felettese: Munkaiigyi csoportvezetd
Tavolléte estén helyettese: A Munkaiigyi tigyintézo €s a munka-

iigyi csoportvezetd

Kozvetlen iranyitasa alatt mikodo szervezeti egység: -

Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

— Kozfoglalkoztatotti jogviszony létesitése kizarolag kozvetité lappal vagy kivételes
esetben kiilon engedéllyel a Munkatigyi Kozponttal elézetesen egyeztetve.

— Kozfoglalkoztatottak és kozalkalmazottak jogviszony létesitésével és megsziintetésé-
vel illetve modositasaval kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa.

— A kozfoglalkoztatottak illetve kdzalkalmazottak személyi anyagainak lefiizése és nyil-
vantartasa folyamatosan.

— Vezeti a szabadsag nyilvantartast.

— Vezeti a talora elszamolast, intézi a feladassal kapcsolatos teenddket hataridére.
— Kertvérosi potlek igénylése, vezetése.

— A keresOképtelenséggel kapcsolatos tappénzes igazolasok dokumentalasa.

— Adatszolgéltatas a Gamesz, Munkatigyi kdzpont és egyéb intézmények felé.

— Elkésziti a hianyzasjelentést hataridore.

— Rehabilitacios adatszolgaltatas elkészitése hataridore.
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— Kozfoglalkoztatottak bér koltség elszamolasanak havonkénti elkészitése €s elszamolas
a munkaiigyi kdzponttal, a kozvetlen vezetdvel egyeztetve.

— Munkatigyi kozpont illetve az Igazsagszolgaltatas altal kozvetitett biintetés végrehaj-
tassal kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

— Munkakori leirasok elkészitése.

— Jelenléti ivek eldkészitése és kiadasa a targyho utols6 munkanapjan,

— Fizetési jegyzékek kiosztasa, melynek hatarideje a targyhonapot kévetdé honap 10.-e.,

— Javaslatot tesz irodagép, -eszkoz, -anyag beszerzésekre.

— Munkaiigyi feladatai sordn felmeriil6 kérdésekben, akar napi szinten vagy tobbszor a
munkaltigyi vezetdjével valo egyeztetés alapjan koteles eljarni.

— A munkaja soran minden — a munkaiigyi témaban tudomasara jutott — informaciorol
azonnal koteles tajékoztatni a felettesét.

— Munkaiigyi titoktartasra koteles, mely azt jelenti, hogy a munkaiigyet érint6 kérdések-
ben informéciot nem szolgaltathat harmadik fél részére.

— Munkaiigyi kérdésekben csak a kozvetlen vezetd engedélyével adhat ki harmadik
személynek informaciot.

Munkavallal6 ezenkiviil koteles ellatni az egyéb munkakoréhez kapcsolddo, de fel nem sorolt
eseti, vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetdi utasi-
tast kap.

Felelosség:

A személyi adatvédelem biztositasaért, az akadalykozlés idobeni kozléséért és szakmai alata-
masztottsagaért, a hataridok €s a torvényi eldirdsok betartasaért.

Felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért és a bizonylatok megorzéséért.

Titoktartasi kotelezettség:

Mt. 6. § (4) A munkavallalo koteles a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot meg-
Orizni. Ezen tulmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betdltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii
adatok nyilvanossagara és a kdzérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, torvényben meghataro-
zott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Jogosultsagok: A Cityform program hasznalatara.



Eletbeléptetés:

Budapest,

munkaltatd
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Alulirott munkavallalé kijelentem és alairasom-
mal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tar-
talmat velem megismertették, azt megértettem és
személyemre vonatkozoan benne foglaltakat ko-
telezOen elismerem ¢és a munkakori leirdst egy
példanyat atvettem.

munkavallalod
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MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munkaltaté megnevezése: Keriiletgazda Szolgaltato Szervezet
A munkakor betoltéjének neve:
Sziikséges iskolai végzettség:

— iskolai végzettség:

— szakképesités:
Munkavégzés helye:
A munkakor megnevezése: Portas
A munkakér rendeltetése: az intézmény épiiletében portas feladatok

ellatasa.

Szervezeti Egység: Epiiletiizemeltetési csoport

Munkarend:

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Intézményvezetd

Kozvetlen felettese: Epiiletiizemeltetési koordinator

Tavolléte estén helyettese: Masik portas

Kozvetlen iranyitasa alatt miikodo szervezeti egység: -

Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

— feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési-oktatasi jellegét, en-

nek megfelelden teremt kapcsolatot a gyerekekkel és a sziilokkel,

— felel az intézmény be — és kiléptetési rendjéért, az idegen latogatokat fogadja,

sziikség szerint kiséri, a megfeleld személyeket értesiti,

— ellendrzi a tanulok tdvozasi engedélyét, ligyel ra, hogy a sziilék a portanal varjak

gyerekiiket,

— tgyel r4, hogy idegen személy ne jusson be az épiiletbe, amennyiben intézkedései

nem jarnak eredménnyel, ugy azonnal jelenti felettesének,
— részt vesz a porta kornyéki helyiségek és a bejaratok takaritasaban,

— utasitasra kifiiggeszti a kozleményeket, plakatokat,

— meghatarozott idében gondoskodik az intézmény kinyitasarol és biztonsagos zara-

sarol, zaras elott ellendrzi az ablakok zarasat és a vilagitas kikapcsoldasat minden
helyiségben,

feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara ligyeljen, tart-
sa be a vagyonvédelmi eléirasokat, a munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol
gondoskodjon,

munkakdréhez kapcsolodd egyéb vezetdi utasitasokat is végrehajt,

ott dolgoz6 technikai személyzet kdzalkalmazottak €s kozfoglalkoztatottak portan
tortend belépésekor és kilépésekor a portas koteles ellendrizni, hogy a jelenléti iv
pontos €s napra kész legyen, valamint hogy a belépd személy alairasa szerepeljen
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a jelenléti iven. Amennyiben valami rendellenesség torténik azt azonnal koteles
jelenteni a munkatigyi csoportnak a kdvetkezo telefonszamon 403-8280

Munkavallal6 ezenkiviil koteles ellatni az egyéb munkakoréhez kapcsolddo, de fel nem sorolt
eseti, vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetdi utasi-
tast kap.

Felelosség:

Felelds a munkakéri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Titoktartasi kotelezettség:

Mt. 6. § (4) A munkavallalo koteles a munkaja soran tudomasara jutott tizleti titkot meg-
Orizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii
adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, térvényben meghataro-
zott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Jogosultsagok: -

Eletbeléptetés:
Alulirott munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras

tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan benne foglal-
takat kotelezden elismerem €s a munkakori leirast egy példanyat atvettem.

Budapest,

-------------------------------------------------------------------

munkaltatd munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munkaltaté megnevezése: Keriiletgazda Szolgaltato Szervezet
A munkakor betoltéjének neve:
Sziikséges iskolai végzettség:

— iskolai végzettség:

— szakképesités:
Munkavégzés helye:
A munkakor megnevezése: Takarito
A munkakér rendeltetése: az iskola épiiletének, termeinek és berendezései-
nek folyamatos tisztantartasa
Szervezeti Egység: Epiiletiizemeltetési csoport
Munkarend:
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Intézményvezetd
Kozvetlen felettese: Epiiletiizemeltetési kordinator
Tavolléte estén helyettese: Masik takarito

Kozvetlen iranyitasa alatt miikodo szervezeti egység: -

Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:
— gondoskodik a rabizott feladat kifogastalan ellatasarol,

— naponta kiiiriti és sziikség szerint fert6tleniti a folyoson €s a tantermekben elhe-
lyezett szeméttarolot,

— A takaritasi teriiletének padlozatat naponta valtott vizes fertStlenitdvel felmossa,

— a mosdohelyiségekben naponta ferttlenitd lemosast végez (mosdok, WC-kagylo,
tilkrok, csempézett feliileteket, nyildszarokat), és iigyel arra, hogy a WC-papir,
szappan (a tanari mosdoban kéztorl6 is) mindég rendelékezésre alljon,

— sziikség esetén minden helyiségben letakaritja a pokhalot,

— az elhelyezett szOnyegeket naponta kiporszivozza,

— sziikség szerint, de legalabb havonta lemossa a helyiségek bejarati ajtoit és olaj-
festékes falfeliileteket és radiatorokat,

— iskolai rendezvények,események alkalméval az azokkal jar6 takaritoi feladatokat
ellatja,

— minden tanitasi szilinetben (nyari, téli, tavaszi) részt vesz a nagytakaritasban , ide
tartozik ajtok, ablakok, butorzat, padlozat lemosasa, fertdtlenitése, pokhalozas,
porszivozas fliggdnymosas,

— gondoskodik a tantermekben ¢€s a folyosokon elhelyezett virdgok locsoldsarol,
gondozésarol, atiiltetéseérdl,
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Munkavallal6 ezenkiviil koteles ellatni az egyéb munkakoréhez kapcesolodo, de fel nem sorolt
eseti, vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetdi utasi-
tast kap.

Felelosség:

Felel6és a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért és a bizonylatok megOrzéséért.

Titoktartasi kotelezettség:

Mt. 6. § (4) A munkavallalo koteles a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot meg-
Orizni. Ezen tilmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii
adatok nyilvanossagara ¢s a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, térvényben meghataro-
zott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Jogosultsagok: -
Eletbeléptetés:
Alulirott munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras

tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozodan benne foglal-
takat kotelezGen elismerem és a munkakdri leirdst egy példanyat atvettem.

Budapest,

munkaltatd munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munkaltaté megnevezése: Keriiletgazda Szolgaltato Szervezet
A munkakor betoltéjének neve:
Sziikséges iskolai végzettség:

— iskolai végzettség:

— szakképesités:
Munkavégzés helye:
A munkakor megnevezése: Technikai ellaté munkatars
A munkakér rendeltetése: Az intézmény tevékenységének megfeleld
anyagbeszerzés, karbantartasi feladatok ellatasa
szlikség szerint. Az intézmény barmely gépjar-
miivének vezetése.
Szervezeti Egység: Epiiletiizemeltetési csoport
Munkarend:
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Intézményvezetd
Kozvetlen felettese: Epiiletiizemeltetési miiszaki vezetd
Tavolléte estén helyettese: Epiiletiizemeltetési koordinator

Kozvetlen iranyitasa alatt miikodé szervezeti egység: - nincs

Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

— A miiszaki vezet6 iranyitasa alapjan segiti annak munkajat, sziikség szerint iranyi-
tasi feladatokat 14t el.

— gondoskodik a rabizott gépek, eszkozok kifogastalan miiszaki és esztétikai allapo-
tanak biztositasarol,

— kozremiikodik az intézmény barmely gépjarmiivének és munkagépek vezetési fel-
adataiban, amelyre vezet6i engedélye jogositja,

— sziikség szerint kezeli azokat a kisgépeket, amelynek hasznalatara kiképzést nyert,

— javaslatot tesz a géppark technikai fejlesztésére, beszerzésére, selejtezésére,

— informaciot szolgéltat a sajat személye és/vagy a gépjarmiivek és munkagépek
rendelkezésre allasanak akadalyoztatasarol,

— felelés a munkakorével Osszefiiggd sajat személyi okmanyainak naprakész érvé-
nyességérol,

— gondoskodik a munkavégzéshez sziikséges gépek, jarmiivek, eszk6zok, biztosita-
sarol,

— felelds a munkakorét érintd bizonylati fegyelem betartasaért, az eldirt bizonylato-
1as1, igazolasi, ellendrzési, adminisztracios feladatok ellatasaért, megfeleléséeért.

— elvégzi az anyagbeszerzéssel kapcsolatos ligyintézést és bizonylatolast,
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— gondoskodik a raktarak rendjérdl €s napi rendelkezésre allasarol

— kozremiikddik a telephely technikai fenntartdsaval és kifogastalan miikodtetésével
Osszefiiggd feladatok teljesitésében,

— javaslatot tesz a gép, technikai eszkdz beszerzésekre, selejtezésekre,
— megszervezi a muszaki berendezések tizemeltetését, karbantartasat, javitasat,

— sziikség szerint a kézbesitési feladatokat elvégzi,

Munkavallal6 ezenkiviil koteles ellatni az egyéb munkakoréhez kapcsolodo, de fel nem sorolt
eseti, vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetdi utasi-
tast kap.

Felelosség:

Felelds a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Titoktartasi kotelezettség:

Mt. 6. § (4) A munkavallalé koteles a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot meg-
Orizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomésara, €s amelynek kozlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii
adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, térvényben meghataro-
zott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Jogosultsagok: -

Eletbeléptetés:
Alulirott munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras

tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan benne foglal-
takat kotelezden elismerem és a munkakori leirast egy példanyat atvettem.

Budapest,

-------------------------------------------------------------------

munkaltatd munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munkaltaté megnevezése: Keriiletgazda Szolgaltato Szervezet
A munkakor betoltéjének neve:
Sziikséges iskolai végzettség:

— iskolai végzettség:

— szakképesités:
Munkavégzés helye:
A munkakor megnevezése: Gépkezelo
Szervezeti Egység: Miiszaki csoport
Munkarend:
Munkaltatoi jogkor gyakorlgja: Intézményvezetod
Kozvetlen felettese: Miiszaki brigddvezetd
Tavolléte estén helyettese: Masik gépkezeld

Kozvetlen iranyitasa alatt miikodo szervezeti egység: -
Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

Gondoskodik a rabizott gépek esztétikai allapotanak biztositasardl heti rendszerességgel.

A beosztottak szakmai feliigyelete, munkajuk értékelése.

A folyamatos munkavégzés biztositasa a munkak soran.

Kozremiikodik és informacioval szolgal a gépek javitasanak ligyintézésében.

Informéciot szolgaltat a sajat személye és/vagy a gépek rendelkezésére allasanak akadalyozta-
tasarol.

FelelOs a szamara kiadott eszk6zok szakszerli, balesetmentes hasznalataért, és azok leltari
elszdmolasaert.

Munkavallal6 ezenkiviil koteles ellatni az egyéb munkakoréhez kapcsolodo, de fel nem sorolt
eseti, vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmertiil vagy erre vezetdi utasi-
tast kap.

Felelosség:

— A munkahelyi rendért.

— A szervezet eszkdzallomanyanak megfeleld kihasznéltsagaért.

— Az munkédk megfeleld mindségéért.

— A munkék terv szerinti kivitelezéséért.

— A rabizott szerszam és kisgép épségéért, szakszerii hasznalataért, munkafegyelmi, munka-
védelmi, baleset €s tlizvédelmi jogszabalyok betartasaért, betartatasaért, az akadalyoztatas
idébeni kozléséért és szakmai alatdmasztottsagaért.
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Felel6s a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Titoktartasi kotelezettség:

Mt. 6. § (4) A munkavallald koteles a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot meg-
Orizni. Ezen talmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomésara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii
adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, térvényben meghataro-
zott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Jogosultsagok: -

Eletbeléptetés: Alulirott munkavallald kijelentem és alairdsom-
mal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tar-
talmat velem megismertették, azt megértettem ¢&s
személyemre vonatkozdan benne foglaltakat ko-
telezOen elismerem ¢és a munkakori leirdst egy
példanyat atvettem.

Budapest,

munkaltatd munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munkaltaté megnevezése: Keriiletgazda Szolgaltato Szervezet
A munkakor betoltéjének neve:
Sziikséges iskolai végzettség:

— iskolai végzettség:

— szakképesités:
Munkavégzés helye:
A munkakor megnevezése: Gépkezelo
Szervezeti Egység: Parkfenntartasi csoport
Munkarend:
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Intézményvezetd
Kozvetlen felettese Parkfenntartasi brigddvezetd vagy csoportvezetd I1.
Tavolléte estén helyettese: Masik gépkezeld

Kozvetlen iranyitasa alatt miikodo szervezeti egység: -
Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

Gondoskodik a rabizott gépek esztétikai allapotanak biztositasardl heti rendszerességgel.

A beosztottak szakmai feliigyelete, munkajuk értékelése.

A folyamatos munkavégzés biztositdsa a munkak soran.

Kozremiikodik és informacioval szolgal a gépek javitasanak ligyintézésében.

Informéciot szolgaltat a sajat személye és/vagy a gépek rendelkezésére allasanak akadalyozta-
tasarol.

Felelos a szamara kiadott eszk6zok szakszerli, balesetmentes hasznalataért, és azok leltari
elszdmolasaert.

Munkavallal6 ezenkiviil koteles ellatni az egyéb munkakoréhez kapcsolodo, de fel nem sorolt
eseti, vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmertiil vagy erre vezetoi utasi-
tast kap.

Felelosség:

— A munkahelyi rendért.

— A szervezet eszkdzallomanyanak megfeleld kihasznéltsagaért.

— Az munkék megfeleld mindségéért.

— A munkék terv szerinti kivitelezéséért.

— A rabizott szerszam és kisgép épségéért, szakszerii hasznalataért, munkafegyelmi, munka-
védelmi, baleset és tlizvédelmi jogszabalyok betartasaért, betartatasaért, az akadalyoztatas
idébeni kozléséért és szakmai alatdmasztottsagaért.
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Felel6s a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Titoktartasi kotelezettség:

Mt. 6. § (4) A munkavallald koteles a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot meg-
Orizni. Ezen talmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomésara, ¢s amelynek kozlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdeki
adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, térvényben meghataro-
zott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Jogosultsagok: -

Eletbeléptetés: Alulirott munkavallald kijelentem és alairdsom-
mal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tar-
talmat velem megismertették, azt megértettem ¢&s
személyemre vonatkozdan benne foglaltakat ko-
telezOen elismerem ¢és a munkakori leirdst egy
példanyat atvettem.

Budapest, 20

munkaltatd munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté megnevezése: Keriiletgazda Szolgaltato Szervezet
A munkakor betoltéjének neve:
Sziikséges iskolai végzettség:

— iskolai végzettség:

— szakképesités: Jogositvany
Munkavégzés helye:
A munkakor megnevezése: Gépkocsivezeto
Szervezeti Egység: Miiszaki csoport
Munkarend:
Munkaltatoi jogkor gyakorlgja: Intézményvezetod
Kozvetlen felettese: Miiszaki brigddvezetd
Tavolléte estén helyettese: Masik gépkocsivezetd

Kozvetlen iranyitasa alatt miikodo szervezeti egység: -

Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

Az intézmény alaptevékenységének megfeleld személy- €s teherszallitasi feladatok ellatasa,
karbantartdsi feladatainak ellatasa, az intézmény barmely gépjarmiivének sziikség szerinti
vezetése, amelyre a vezetdi engedélye jogositja.

Gondoskodik a rabizott gépjarmii (Mellékelt lista alapjan) esztétikai allapotanak biztositasarol
heti rendszerességgel.

Kozremiikodik és informacioval szolgdl a gépjarmiivek javitasanak, miiszaki vizsgéztatdsanak
igyintézésében.

Informaciot szolgaltat a sajat személye, a rabizott dolgozok és/vagy a gépjarmiivek rendelke-
zéseére allasanak akadalyoztatasarol.

Felelos a szamara kiadott eszk6zok szakszerii, balesetmentes hasznalataért, és azok leltari
elszamolasaért.

Munkavallalo ezenkiviil koteles ellatni az egyéb munkakoréhez kapcsolodo, de fel nem sorolt
eseti, vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetdi utasi-
tast kap.

Felelosség:

Felelds a rabizott jarmii épségéért, a tankolo kartya kezeléséért, az anyagi elszamolasokért.
Gépjarmli menetokmanyok pontos, hidnytalan, folyamatos vezetéséért.
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A réabizott dolgozdk irdnyitasaért, munkafegyelmi, munkavédelmi, baleset és tlizvédelmi jog-
szabalyok betartasaért, betartatasaért, az akadalyoztatds idébeni kozléséért és szakmai alata-
masztottsagaeért.

Felelds a munkakéri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért és a bizonylatok megOrzéséért.

Titoktartasi kotelezettség:

Mt. 6. § (4) A munkavallalo koteles a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot meg-
Orizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii
adatok nyilvanossagara €s a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, térvényben meghataro-
zott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Jogosultsagok: -

Eletbeléptetés: Alulirott munkavallalo kijelentem és alairasom-
mal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tar-
talmat velem megismertették, azt megértettem €s
személyemre vonatkozdan benne foglaltakat ko-
telezOen elismerem és a munkakori leirdst egy
példanyat atvettem.

Budapest,

munkaltatd munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munkaltaté megnevezése: Keriiletgazda Szolgaltato Szervezet
A munkakor betoltéjének neve:
Sziikséges iskolai végzettség:

— iskolai végzettség:

— szakképesités: Jogositvany
Munkavégzés helye:
A munkakor megnevezése: Gépkocsivezeto
Szervezeti Egység: Parkfenntartasi csoport
Munkarend:
Munkaltatoi jogkor gyakorlgja: Intézményvezetod
Kozvetlen felettese: Parkfenntarasi brigadvezetd vagy csoportvezetd Il.
Tavolléte estén helyettese: Masik gépkocsivezetd

Kozvetlen iranyitasa alatt miikodo szervezeti egység: -

Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

Az intézmény alaptevékenységének megfeleld személy és teherszallitasi feladatok ellatasa,
karbantartdsi feladatainak ellatasa, az intézmény barmely gépjarmiivének sziikség szerinti
vezetése, amelyre a vezetdi engedélye jogositja.

Gondoskodik a rabizott gépjarmii (Mellékelt lista alapjan) esztétikai allapotanak biztositasarol
heti rendszerességgel.

Kozremiikodik és informacioval szolgdl a gépjarmiivek javitasanak, miiszaki vizsgaztatasanak
igyintézésében.

Informaciot szolgaltat a sajat személye, a rabizott dolgozok és/vagy a gépjarmiivek rendelke-
zéseére allasanak akadalyoztatasarol.

Felelos a szamara kiadott eszkozok szakszerli, balesetmentes hasznalataért, és azok leltari
elszamolasaért.

Munkavallalo ezenkiviil koteles ellatni az egyéb munkakoréhez kapcsolodo, de fel nem sorolt
eseti, vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetdi utasi-
tast kap.

Felelosség:

Felelds a rabizott jarmii épségéért, a tankolo kartya kezeléséért, az anyagi elszamolasokért.
Gépjarmli menetokmanyok pontos, hidnytalan, folyamatos vezetéséért.
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A rabizott dolgozok iranyitasaért, munkafegyelmi, munkavédelmi, baleset és tlizvédelmi jog-
szabalyok betartasaért, betartatasaért, az akadalyoztatds id6beni kozléséért és szakmai alata-
masztottsagaeért.

Felelds a munkakéri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért és a bizonylatok megOrzéséért.

Titoktartasi kotelezettség:

Mt. 6. § (4) A munkavallalo koteles a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot meg-
Orizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii
adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, térvényben meghataro-
zott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Jogosultsagok: -
Eletbeléptetés:
Alulirott munkavallald kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras

tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan benne foglal-
takat kotelezéen elismerem €s a munkakdri leirdst egy példanyat atvettem.

Budapest, 20

munkaltatd munkavallald



52

MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munkaltaté megnevezése: Keriiletgazda Szolgaltato Szervezet
A munkakor betoltéjének neve:
Sziikséges iskolai végzettség:

— iskolai végzettség:

— szakképesités:
Munkavégzés helye:
A munkakor megnevezése: Kertész csoportvezeto
Szervezeti Egység: Parkfenntartasi csoport
Munkarend:
Munkaltatoi jogkor gyakorlgja: Intézményvezetod
Kozvetlen felettese: Parkfenntartdsi miiszaki vezetd
Tavolléte estén helyettese: masik Kertész csoportvezetd 1. vagy brigadvezetd

Kozvetlen iranyitasa alatt miikodo szervezeti egység: -

Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

Az intézmény alaptevékenységének megfeleld személy és teherszallitasi feladatok ellatasa,
karbantartési feladatainak ellatasa, az intézmény barmely gépjarmiivének sziikség szerinti
vezetése, amelyre a vezetdi engedélye jogositja.

Kozremiikodik és informacioval szolgal a gépjarmiivek javitasdnak, miiszaki vizsgaztatdsanak
ligyintézésében.

Informaciot szolgaltat a sajat személye, a rabizott dolgozok és/vagy a gépjarmiivek rendelke-
zéseére allasanak akadalyoztatasarol.

Felelos a szamara kiadott eszk6zok szakszerii, balesetmentes hasznalataért, és azok leltari
elszdmolasaert.

— A rabizott munkak iranyitasa.

— A beosztottak szakmai felligyelete, munkajuk értékelése.

— A folyamatos munkavégzés biztositasa a munkék soran.

— A munkaer6-, anyag-, és gépigény megfeleld idében torténd leadasa a miiszaki vezetonek.
— A munkék folyamatos ellenérzése.

— A munkabiztonsagi, baleset és tlizvédelmi eldirasok betartatasa, betartatasa.

— A helyszinre széllitott anyagok mindségi €s mennyiségi atvétele.

Munkavallal6 ezenkiviil koteles ellatni az egyéb munkakoréhez kapcsolodo, de fel nem sorolt
eseti, vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetdi utasi-
tast kap.

Felelosség:
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— A munkahelyi rendért.

— A szervezet eszkozallomanyanak megfeleld kihasznaltsagéaért.

— A munkék megfeleld mindségéért.

— A munkak terv szerinti kivitelezéséért.

— Az iranyitasa ala tartozé munkaeré munkavégzésre alkalmas allapotaért, a munkavédelmi
szabalyok betartasaért, betartatasaért.

— A rabizott szerszam és kisgép épségéért, szakszerli hasznalataért, munkafegyelmi, munka-
védelmi, baleset ¢s tlizvédelmi jogszabalyok betartasaért, betartatasaért, az akadalyoztatas
idébeni kozléséért és szakmai aldtdmasztottsagaért.

Felelds a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Titoktartasi kotelezettség:

Mt. 6. § (4) A munkavallalo koteles a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot meg-
Orizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii
adatok nyilvanossagara €s a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, torvényben meghatéro-
zott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Jogosultsagok: -

Eletbeléptetés:
Alulirott munkavallald kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras

tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoéan benne foglal-
takat kotelezden elismerem €s a munkakori leirast egy példanyat atvettem.

Budapest,

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

munkaltatd munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté megnevezése: Keriiletgazda Szolgaltato Szervezet
A munkakor betoltéjének neve:
Sziikséges iskolai végzettség:

— iskolai végzettség: Erettségi bizonyitvany
— szakképesités:
Munkavégzés helye:
A munkakor megnevezése: Miiszaki vezeto
Szervezeti Egység: Miiszaki csoport
Munkarend:
Munkaltatoi jogkor gyakorlgja: Intézményvezetod
Kozvetlen felettese: Intézményvezetod
Tavolléte estén helyettese: Masik miiszaki vezetd

Kozvetlen iranyitasa alatt miikodo szervezeti egység: Miiszaki csoport

Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:
Feliigyeli és koordinalja az altala iranyitott Csoport munkajat.
Informaciot szolgaltat a sajat személye, a rabizott dolgozok és/vagy a gépjarmiivek, gépek
rendelkezésére allasanak akadalyoztatasarol.
Koordinalja, dokumentalja és nyilvantartja a rabizott feladatokat, kimutatéast vezet az elvég-
zendd és a mar elvégzett munkakrol.
Kapcsolatot tart a lakossaggal, elvégzi a sziikséges egyeztetéseket.
Kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatallal az 6nkormanyzati képviseldkkel, a Fépolgarmeste-
ri Hivatallal, a kertileti és a fovarosi szervezetekkel, valamint a szerzédéses partnerekkel.
Kozremiikodik a sziikséges jelentések elkészitésében, elvégzi a teljesitések szamitogépes
nyilvantartasat.
Javaslatot tesz a dologi kiaddsokkal kapcsolatos koltségek tervezésére.
Javaslatot tesz irodagép, eszkdz, anyag és gép beszerzésekre.

— A rabizott munkak iranyitasa.

— A beosztottak szakmai feliigyelete, munkajuk értékelése.

— A folyamatos munkavégzés biztositasa a munkéak soran.

— A munkak folyamatos ellendrzése.

— A munkabiztonsagi, baleset és tlizvédelmi eldirdsok betartatasa.

— A helyszinre szallitott anyagok mindségi és mennyiségi atvétele.
Munkavallalo ezenkiviil koteles ellatni az egyéb munkakoréhez kapesolodo, de fel nem sorolt
eseti, vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetdi utasi-
tast kap.

Felelosség:
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— A munkahelyi rendért.

— Az iranyitasa ald tartozdé munkaerd megfelel6 kihasznaltsagéaért.

— A szervezet eszkozallomanyanak megfeleld kihasznaltsagéaért.

— A munkak megfeleld minOségéért.

— A munkak terv szerinti elvégzéséért.
Felel6és a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért és a bizonylatok megOrzéséért.

Titoktartasi kotelezettség:

Mt. 6. § (4) A munkavallalo koteles a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot meg-
Orizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii
adatok nyilvanossagara és a k6zérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, torvényben meghataro-
zott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Jogosultsagok:

Intézmény bélyegzd hasznalata.

frasos megbizas alapjan helyettesiti az Intézményvezetét.

Eletbeléptetés: Alulirott munkavallald kijelentem és alairdsom-
mal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tar-
talmat velem megismertették, azt megértettem és
személyemre vonatkozdan benne foglaltakat ko-
telezden elismerem ¢€s a munkakori leirast egy
példanyat atvettem.

Budapest,

munkaltatd munkavallald



56

MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munkaltaté megnevezése: Keriiletgazda Szolgaltato Szervezet
A munkakor betoltéjének neve:
Sziikséges iskolai végzettség:

— iskolai végzettség:

— szakképesités:
Munkavégzés helye:
A munkakor megnevezése: Parkfenntartasi Miiszaki vezeto
Szervezeti Egység: Parkfenntartasi csoport
Munkarend:
Munkaltatéi jogkor gyakorldoja: Intézményvezeto
Kozvetlen felettese: Intézményvezet6
Tavolléte estén helyettese: Masik miiszaki vezetd

Kozvetlen iranyitasa alatt miikodo szervezeti egység: Parkfenntartasi csoport

Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

Feliigyeli és koordinalja az altala iranyitott Csoport munkajat.
Informacidt szolgaltat a sajat személye, a rabizott dolgozok és/vagy a gépjarmiivek, gépek
rendelkezésére allasanak akadalyoztatasarol.
Koordinalja, dokumentalja és nyilvantartja a rabizott feladatokat, kimutatast vezet az elvég-
zendd és a mar elvégzett munkakrol.
Kapcsolatot tart a lakossaggal, elvégzi a sziikséges egyeztetéseket.
Kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatallal az dnkormanyzati képviseldkkel, a FOpolgarmeste-
r1 Hivatallal, a keriileti és a fOvarosi szervezetekkel, valamint a szerzddéses partnerekkel.
Kozremiikodik a sziikséges jelentések elkészitésében, elvégzi a teljesitések szamitogépes
nyilvantartasat.
Javaslatot tesz a dologi kiadasokkal kapcsolatos kdltségek tervezésére.
Javaslatot tesz irodagép, eszkdz, anyag €s gép beszerzésekre.

— A rabizott munkdk iranyitasa.

— A beosztottak szakmai feliigyelete, munkéjuk értékelése.

— A folyamatos munkavégzés biztositasa a munkéak soran.

— A munkaer6-, anyag-, és gépigény megfeleld idoben torténd leaddsa a miiszaki €SO-
port vezetdjének.
A munkaék folyamatos ellendrzése.

A munkabiztonsagi, baleset és tlizvédelmi eldirasok betartatasa.
— A helyszinre szallitott anyagok mindségi és mennyiségi atvétele.
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Munkavallal6 ezenkiviil koteles ellatni az egyéb munkakoréhez kapcsolodo, de fel nem sorolt
eseti, vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetdi utasi-
tast kap.

Felelosség:

— A munkahelyi rendért.

— Az iranyitasa alé tartozé6 munkaerd megfeleld kihasznaltsagaért.

— A szervezet eszkozallomanyanak megfeleld kihasznaltsagéaért.

— A munkak megfelelé mindségéért.

— A munkak terv szerinti elvégzéséért.
Felelds a munkakdri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Titoktartasi kotelezettség:

Mt. 6. § (4) A munkavallalé koteles a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot meg-
Orizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii
adatok nyilvanossagara és a kdzérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, térvényben meghataro-
zott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Jogosultsagok:

Intézmény bélyegzd hasznalata.

frasos megbizas alapjan helyettesiti az Intézményvezetét.

Eletbeléptetés:

Alulirott munkavallald kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras

tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoéan benne foglal-
takat kotelezden elismerem €s a munkakdri leirast egy példanyat atvettem.

Budapest,

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

munkaltatd munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munkaltaté megnevezése: Keriiletgazda Szolgaltato Szervezet
A munkakor betoltéjének neve:
Sziikséges iskolai végzettség:

— iskolai végzettség:

— szakképesités: -
Munkavégzés helye:
A munkakor megnevezése: Parkfenntartasi brigadvezeto
Szervezeti Egység: Parkfenntartasi csoport
Munkarend:
Munkaltatoi jogkor gyakorlgja: Intézményvezetod
Kozvetlen felettese: Parkfenntartasi miiszaki vezetd
Tavolléte estén helyettese: masik Parkfenntartasi brigadvezetd vagy csoportvezetd

.
Kozvetlen iranyitasa alatt miikodo szervezeti egység: -

Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

Az intézmény alaptevékenységének megfeleld személy és teherszallitasi feladatok ellatasa,
karbantartasi feladatainak ellatasa, az intézmény barmely gépjarmiivének sziikség szerinti
vezetése, amelyre a vezetdi engedélye jogositja.

Kozremiikodik és informacioval szolgal a gépjarmiivek javitasdnak, miiszaki vizsgaztatdsanak
iigyintézésében.

Informaciot szolgaltat a sajat személye, a rabizott dolgozok és/vagy a gépjarmiivek rendelke-
zéseére allasanak akadalyoztatasarol.

Felelos a szamara kiadott eszk6zok szakszerii, balesetmentes hasznalataért, és azok leltari
elszdmolasaert.

— A rébizott munkak irdnyitasa.

— A beosztottak szakmai felligyelete, munkajuk értékelése.

— A folyamatos munkavégzés biztositdsa a munkak soran.

— A munkaer6-, anyag-, és gépigény megfeleld idében torténd leadasa a miiszaki vezetonek.
— A munkék folyamatos ellenérzése.

— A munkabiztonsagi, baleset és tlizvédelmi eldirdsok betartatasa, betartatasa.

— A helyszinre széllitott anyagok mindségi €s mennyiségi atvétele.

Munkavallal6 ezenkiviil koteles ellatni az egyéb munkakoréhez kapesolodo, de fel nem sorolt
eseti, vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetdi utasi-
tast kap.
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Felelosség:

— A munkahelyi rendért.

— A szervezet eszkozallomanyanak megfeleld kihasznaltsagéaért.

— A munkék megfelel6 mindségéért.

— A munkaék terv szerinti kivitelezéséért.

— Az iranyitasa alé tartoz6 munkaeré munkavégzésre alkalmas allapotaért, a munkavédelmi
szabalyok betartasaért, betartatasaért.

— A rabizott szerszam és kisgép épségéért, szakszerli hasznalataért, munkafegyelmi, munka-
védelmi, baleset és tlizvédelmi jogszabalyok betartasaért, betartatasaért, az akadalyoztatas
idébeni kozléséért és szakmai aldtdmasztottsagaért.

Felelds a munkakdri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Titoktartasi kotelezettség:

Mt. 6. § (4) A munkavallalo koteles a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot meg-
Orizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatrdnyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii
adatok nyilvanossagara és a kdzérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, torvényben meghataro-
zott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Jogosultsagok: -

Eletbeléptetés:
Alulirott munkavallald kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras

tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan benne foglal-
takat kotelezden elismerem €s a munkakori leirast egy példanyat atvettem.

Budapest,

-------------------------------------------------------------------

munkaltatd munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munkaltaté megnevezése: Keriiletgazda Szolgaltato Szervezet
A munkakor betoltéjének neve:
Sziikséges iskolai végzettség:

— iskolai végzettség:

— szakképesités: -
Munkavégzés helye:
A munkakor megnevezése: Parkfenntartasi csoportvezeto I1.
Szervezeti Egység: Parkfenntartasi csoport
Munkarend:
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Intézményvezetd
Kozvetlen felettese: Parkfenntartasi miiszaki vezetd
Tavolléte estén helyettese: masik Parkfenntartasi csoportvezeto Il.

Kozvetlen iranyitasa alatt miikodo szervezeti egység: -

Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

Az intézmény alaptevékenységének megfeleld személy és teherszallitasi feladatok ellatasa,
karbantartési feladatainak ellatasa, az intézmény barmely gépjarmiivének sziikség szerinti
vezetése, amelyre a vezetdi engedélye jogositja.

Kozremiikodik és informacioval szolgal a gépjarmiivek javitasdnak, miiszaki vizsgaztatdsanak
ligyintézésében.

Informaciot szolgaltat a sajat személye, a rabizott dolgozok és/vagy a gépjarmiivek rendelke-
zéseére allasanak akadalyoztatasarol.

Felelos a szamara kiadott eszk6zok szakszerii, balesetmentes hasznalataért, és azok leltari
elszdmolasaert.

— A rabizott munkak irdnyitasa.

— A beosztottak szakmai felligyelete, munkajuk értékelése.

— A folyamatos munkavégzés biztositasa a munkék soran.

— A munkaer6-, anyag-, és gépigény megfeleld idében torténd leadasa a miiszaki vezetonek.
— A munkék folyamatos ellenérzése.

— A munkabiztonsagi, baleset és tlizvédelmi eldirasok betartatasa, betartatasa.

— A helyszinre széllitott anyagok mindségi €s mennyiségi atvétele.

Munkavallal6 ezenkiviil koteles ellatni az egyéb munkakoréhez kapcsolodo, de fel nem sorolt
eseti, vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetdi utasi-
tast kap.

Felelosség:
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— A munkahelyi rendért.

— A szervezet eszkozallomanyanak megfeleld kihasznaltsagéaért.

— A munkék megfeleld mindségéért.

— A munkak terv szerinti kivitelezéséért.

— Az iranyitasa ala tartozé munkaerd munkavégzésre alkalmas allapotaért, a munkavédelmi
szabalyok betartasaért, betartatasaért.

— A rabizott szerszam és kisgép épségéért, szakszerli hasznalataért, munkafegyelmi, munka-
védelmi, baleset ¢s tlizvédelmi jogszabalyok betartasaért, betartatasaért, az akadalyoztatas
idébeni kozléséért és szakmai aldtdmasztottsagaért.

Felelds a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Titoktartasi kotelezettség:

Mt. 6. § (4) A munkavallalo koteles a munkaja soran tudomasara jutott tizleti titkot meg-
Orizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii
adatok nyilvanossagara €s a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, torvényben meghatéaro-
zott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Jogosultsagok: -

Eletbeléptetés:
Alulirott munkavallald kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras

tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan benne foglal-
takat kotelezden elismerem €s a munkakori leirast egy példanyat atvettem.

Budapest,

D R X RN D R RN

munkaltatd munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munkaltaté megnevezése: Keriiletgazda Szolgaltato Szervezet
A munkakor betoltéjének neve:
Sziikséges iskolai végzettség:

— iskolai végzettség:

— szakképesités: -
Munkavégzés helye:
A munkakor megnevezése: Segédmunkas
Szervezeti Egység: Miiszaki csoport
Munkarend:
Munkaltatoi jogkor gyakorlgja: Intézményvezetod
Kozvetlen felettese: Miiszaki brigddvezetd
Tavolléte estén helyettese: Masik segédmunkas

Kozvetlen iranyitasa alatt miikodo szervezeti egység: -

Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

— Az intézmény tevékenységének megfelel? illetve azzal 6sszefiiggd szakképzettsé-
get nem igényld, altalaban korlatozott mértékl személyes kezdeményezéssel és
dontéssel jaro kiegészité munkak és egyeb fizikai erdt is igénybe vevo, egyszerlii
feladatok ellatasa.

— A miiszaki vezetd megbizasa alapjan kisebb (kézi motoros) munkagép sziikség
szerinti kezelése.

— Gondoskodik a rabizott feladat kifogastalan ellatasarol.

— Ko6zremiikodik kozteriileti foldmunkék, mezdgazdasagi kisegité munkak, utkar-
bantartasi munkak, parkgondozasi, lomtalanitasi, rakodasi, szallitasi feladatok el-
veégzésében.

— Kozremiikodik a munkagépek, gépjarmiivek karbantartasi, tisztitasi feladatainak
ellatasaban.

— Informacidt szolgaltat a csoportvezetdjének a sajat személye és/vagy a hasznala-
taban adott munkagépek, szerszamok rendelkezésére allasanak akadalyoztatasarol.

— Felel6s a szamara kiadott eszk6zok szakszerti, balesetmentes hasznalataért, és
azok leltari elszamolasaért.

Munkavallal6 ezenkiviil koteles ellatni az egyéb munkakoréhez kapcesoldodo, de fel nem sorolt
eseti, vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetdi utasi-

tast kap.

Felelosség:
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Felel6s a rabizott szerszam és kisgép épségéért, szakszerli hasznalataért, munkafegyelmi,
munkavédelmi, baleset és tlizvédelmi jogszabalyok betartasaért, betartatasaért, az akadalyoz-
tatas idobeni kozléséért €s szakmai aldtdmasztottsagaért.

Felel6és a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért és a bizonylatok megOrzéséért.

Titoktartasi kotelezettség:

Mt. 6. § (4) A munkavallalo koteles a munkdja soran tudomasara jutott tizleti titkot meg-
Orizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii
adatok nyilvanossagara €s a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, térvényben meghataro-
zott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Jogosultsagok: -

Eletbeléptetés:

Alulirott munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozodan benne foglal-
takat kotelezGen elismerem és a munkakdri leirdst egy példanyat atvettem.

Budapest,

munkaltatd munkavallalod
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MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munkaltaté megnevezése: Keriiletgazda Szolgaltato Szervezet
A munkakor betoltéjének neve:
Sziikséges iskolai végzettség:

— iskolai végzettség:

— szakképesités: -
Munkavégzés helye:
A munkakor megnevezése: Segédmunkas
Szervezeti Egység: Parkfenntartasi csoport
Munkarend:
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Intézményvezetd
Kozvetlen felettese: Parkfenntartasi brigddvezetd
Tavolléte estén helyettese: Masik segédmunkés

Kozvetlen iranyitasa alatt miikodo szervezeti egység: -

Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

— Az intézmény tevékenységének megfelel? illetve azzal Osszefiiggd szakképzettsé-
get nem 1gényld, altalaban korlatozott mértékii személyes kezdeményezéssel és
dontéssel jaro kiegészité munkak és egyéb fizikai erdt is igénybe vevd, egyszerii
feladatok ellatasa.

— A miiszaki vezetd megbizasa alapjan kisebb (kézi motoros) munkagép sziikség
szerinti kezelése.

— Gondoskodik a rabizott feladat kifogastalan ellatasarol.

— Ko6zremiikodik kozteriileti foldmunkék, mezdgazdasagi kisegité munkak, utkar-
bantartasi munkak, parkgondozasi, lomtalanitasi, rakodasi, szallitasi feladatok el-
veégzésében.

— Kozremiikodik a munkagépek, gépjarmiivek karbantartasi, tisztitasi feladatainak
ellatasaban.

— Informaciot szolgaltat a csoportvezetdjének II. vagy brigadvezetdjének a sajat
személye és/vagy a hasznalatadban adott munkagépek, szerszamok rendelkezésére
allasanak akadalyoztatasarol.

— Felel6s a szamara kiadott eszk6zok szakszerti, balesetmentes hasznalataért, és
azok leltari elszamolasaért.

Munkavallal6 ezenkiviil koteles ellatni az egyéb munkakoréhez kapcesoldodo, de fel nem sorolt
eseti, vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetdi utasi-
tast kap.
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Felelosség:

Felel6s a rabizott szerszam és kisgép épségéért, szakszerli hasznalataért, munkafegyelmi,
munkavédelmi, baleset és tlizvédelmi jogszabalyok betartasaért, betartatasaért, az akadalyoz-
tatas idobeni kozléséért és szakmai alatamasztottsagaért.

Felel6és a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért és a bizonylatok megOrzéséért.

Titoktartasi kotelezettség:

Mt. 6. § (4) A munkavallalo koteles a munkaja soran tudomasara jutott tizleti titkot meg-
Orizni. Ezen tulmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii
adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, térvényben meghataro-
zott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Jogosultsagok: -

Eletbeléptetés:

Alulirott munkavallalo kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozodan benne foglal-
takat kotelezGen elismerem és a munkakdri leirdst egy példanyat atvettem.

Budapest,

munkaltatd munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munkaltaté megnevezése: Keriiletgazda Szolgaltato Szervezet
A munkakor betoltéjének neve:
Sziikséges iskolai végzettség:

— iskolai végzettség:

— szakképesités: -
Munkavégzés helye:
A munkakor megnevezése: Technikai csoportvezeto
Szervezeti Egység: Miiszaki csoport
Munkarend:
Munkaltatoi jogkor gyakorlgja: Intézményvezetod
Kozvetlen felettese: Miiszaki vezetd
Tavolléte estén helyettese: Masik miiszaki brigddvezetd

Kozvetlen iranyitasa alatt miikodo szervezeti egység: -

Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

Az intézmény alaptevékenységének megfeleld személy és teherszallitasi feladatok ellatasa,
karbantartasi feladatainak ellatasa, az intézmény barmely gépjarmiivének sziikség szerinti
vezetése, amelyre a vezetdi engedélye jogositja.

Kozremiikodik és informacioval szolgal a gépjarmiivek javitdsdnak, miiszaki vizsgaztatdsanak
ligyintézésében.

Informaciot szolgaltat a sajat személye, a rabizott dolgozok és/vagy a gépjarmiivek rendelke-
zéseére allasanak akadalyoztatasarol.

Felelos a szamara kiadott eszk6zok szakszerii, balesetmentes hasznalataért, és azok leltari
elszamolasaért.

— A rébizott munkak irdnyitasa.

— A beosztottak szakmai felligyelete, munkajuk értékelése.

— A folyamatos munkavégzés biztositdsa a munkak soran.

— A munkaer6-, anyag-, és gépigény megfeleld idében torténd leadasa a miiszaki vezetonek.
— A munkék folyamatos ellendrzése.

— A munkabiztonsagi, baleset és tlizvédelmi eldirdsok betartatasa, betartatasa.

— A helyszinre széllitott anyagok mindségi €s mennyiségi atvétele.

Munkavéllal6 ezenkiviil koteles ellatni az egyéb munkakdréhez kapcsolodd, de fel nem sorolt
eseti, vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetdi utasi-
tast kap.
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Felelosség:

— A munkahelyi rendért.

— A szervezet eszkozallomanyanak megfeleld kihasznaltsagaért.

— A munkék megfelel6 mindségéért.

— A munkaék terv szerinti kivitelezéséért.

— Az iranyitasa alé tartoz6 munkaeré munkavégzésre alkalmas allapotaért, a munkavédelmi
szabalyok betartasaért, betartatasaért.

— A rabizott szerszam és kisgép épségéért, szakszerii hasznalataért, munkafegyelmi, munka-
védelmi, baleset és tlizvédelmi jogszabalyok betartasaért, betartatasaért, az akadalyoztatas
idébeni kozléséért és szakmai aldtdmasztottsagaért.

Felelds a munkakdri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért és a bizonylatok megOrzéséért.

Titoktartasi kotelezettség:

Mt. 6. § (4) A munkavallalé koteles a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot meg-
Orizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomésara, €s amelynek kozlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii
adatok nyilvanossagara és a kdzérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, torvényben meghataro-
zott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Jogosultsagok: -

Eletbeléptetés:
Alulirott munkavallalo kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras

tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoéan benne foglal-
takat kotelezden elismerem €s a munkakdri leirast egy példanyat atvettem.

Budapest,

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

munkaltatd munkavallald



