MUNKAKORI LEIRAS
I. Személyi rész

1. A munkakoért bet6lté neve: Katai Edina

2. A szukséges iskolai végzettség, szakképesités: FelsOfoku végzettség (OKJ),
idegenforgalmi szakmenedzser

3. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feltili tovabbi kovetelmények:

4. Alkalmazas eléfeltétele: Kjt. kozalkalmassagi megfeleloség

II. Szervezeti rendelkezések

. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: 5900 Oroshaza, Mikszath Kalman
. 2; 5904 Oroshaza, Fasor utca 1-3. Jé6v6 Epiték TDM Kh. Egyestilete

. Munkakér megnevezése: irodai adminisztrator

. Beosztas megnevezése: adminisztrator

. Munkaidé, munkarend: heti 40 6ra

. Munkaltatoéi jogkoér gyakorloja: Kiss Laszlo elndk

. Kozvetlen felettese: Kiss Laszld elndk

. Tavolléte estén helyettese: Kocsis Timea
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I11. Jogok és kotelezettségek

1. A kézalkalmazott altalanos jogai:
A kozalkalmazott rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez
szikségesek. Ezek:

a.) egészséges, biztonsagos munkakoérilmény,

b.) munkavégzéshez szliikséges alapveto targyi feltételek,

c.) munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas.

2. A kozalkalmazott altalanos koételezettségei:

a.) feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa

b.) elGirt helyen és idében térténé munkavégzés

c.) munkara képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni

d.) munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kézérdek
kizarolagos szem eldtt tartasaval koteles végezni

e.) be kell tartani munkavédelmi, kérnyezetvédelmi,adatvédelmi, kézegészségligyi-
jarvanyugyi elGirasokat

f.) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

g.) a munkaja soran tudomasara jutott tizleti titkot, valamint a munkaltatora,
illetve a tevékenységére vonatkozo alapveté fontossagu informaciokat

megorizni

h.) folyamatosan képezni magat

i) folyamatba épitett ellenOrzés, kuilonods tekintettel a mindségiranyitasi rendszer
el6irasainak betartasara.

3. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

Altalanos irodai adminisztrativ feladatok ellatasa. Varosi rendezvények elékésziileteiben majd a
rendezvényen valé segédkezés. Kidllitaisokon valé részvétel. Partnerekkel Kkapcsolattartas.
Mindennapi feladatok ellatasa.

IV. Felelosség



Felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hatarid6k betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és
formai helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megOrzéséért.
Feladatat az érvényes jogszabalyok elGirasainak megfelel6en koteles elvégezni.

V. Helyettesités

A munkaltaté utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés
miatt, nyari szabadsagot idején) tavollevG munkatarsa helyett vagy Dbetdltetlen
statuszhoz tartozo feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakoére ellatasa
helyett, vagy eredeti munkakoére ellatasa mellett munkakoérébe nem tartozé munka
végzésére kotelezhetl a Kjt. szabalyainak megfelelGen.

Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzenddé feladatait koteles atadni a
kozvetlen munkahelyi vezetéje altal kijelolt személynek.

VI. Hatalyba 1épés

Ezen munkakéri leiras az alairas napjan lép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
Oroshaza, 2017. marcius 2.

munkaltatoéi jogkoér gyakorloja

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat
végrehajtasa céljabol atvettem:

koézalkalmazott



