4. melléklet a 10/2021. (IX.28.) 6nkormanyzati rendelethez

Munkakori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: kozmiivelddési alkalmazott
Szervezeti egység / a munkavégzés helye: Miivelddési Haz
Munkaltatdja: polgarmester.

Képesitése: kozépfok, érettségi

Kozvetlen felettese: polgadrmester

Helyettese: nincs

Feladatai:
Felelds a koltségvetésében részére rendelkezésre adott bevételi és kiadasi eldiranyzatok
sziikségességéért, felhasznalasaért, teljesitéséért, az igénybe vett szolgaltatdsok mennyiségéeért,

mértékéért az elvarhato takarékossag betartasa mellett.

Felel a koltségvetési szerv targyi feltételeinek biztositasdért a mindenkori éves
koltségvetésének keretei kozott.

Feladatkorébe tartozik a hozza tartozd szakfeladatok koltségvetésének Osszeallitasa, szakmai
beszamolok készitése. Felel a leltarban szereplo tételek meglétéért.

Koételes minden intézkedést megtenni annak érdekében, hogy a kozosségi szintér gazdasagosan
¢s hatékonyan miikodjon.

Az intézményvezetd felelds a kozmiivelddési szakmai szabalyok betartasaért és betartatasaért.
Felel a kozosségi szintér épiilete allaganak, tisztasaganak megovasaért, hazirend szerinti
hasznélataért. A helyiségek bérbeadasaval kapcsolatban az eldkésziileti és az utdmunkakat
megteszi, a bérbeaddsi szerzodést megkdti a helyi rendeletnek megfelelden. A helyi
onkormanyzati rendezvényekhez a helyiségeket biztositja.

A felettes szakmai szervek felé tajékoztatasi €s jelentési kotelezettségének eleget tesz.

A képviselo-testiiletnek évente egy alkalommal beszdmol a végzett munkarol.

Koteles ellatni azokat a feladatokat, amellyel a munkaltaté megbizza.

Tavollétét koteles bejelenteni a polgarmesternek. Tavolléte esetén helyettesitésérdl koteles
gondoskodni.

Gyakorolja a szakmai feliigyeletet és a munkaid6 beosztasanak jogat a takarito felett.

Sziikség esetén (rendkiviili dllapot, rendezvény) ettdl eltérden kell a munkarendet alkalmazni
az adott koriilménynek megfelelden, mely utan a kovetkezd hét csiitortokon szabadnap jar a
végzett munka idejének megfelelden.

Munkavallalo koteles munkahelyén munkakorének és beosztasanak megfeleléen viselkedni.



Tavollétét (szabadsag, szabadnap, egyéb) koteles bejelenteni a polgarmesternek.

Munkakori specifikacio:

Személyi tulajdonsagok: megbizhatosag, hatarozottsdg; munkajat a kdzvetlen felettes, ill. a
munkaltato altal meghatarozott iranyelveknek, kovetelményeknek megfelelden kell végeznie
folyamatos egyeztetés mellett.

Belso kapcsolattartas:

Kozvetlen felettesével, ill. a jegyzdvel, valamint az intézményvezetdkkel.

Kiilso kapcsolattartas:

A tékenységének megfeleld intézményekkel, valamint civil szervezetekkel.
Médiaban valé megjelenéshez, nyilatkozattételhez a kdzvetlen felettes engedélye sziikséges.

Részletes feladatok:

- Mivelddési tevékenységek mikodésével egyiitt jard feladatok ellatasa

- Misorok, programok lekotése, szervezése, kozségi rendezvények szervezése

- Rendezvényeken tigyeletet lathat el

- Naprakészen vezeti a munkanaplot

- Tovabbképzéseken, kulturalis forumokon vesz részt

- Napi posta felvétele

- Ev végén a kozosségek, klubok munkanaplojat statisztikailag 6sszesiti

- A Szerzdi Jogvédd Hivatalnak rendezvényekrdl jelentést készit és kiild

- Az épiilet nyitdsa és zarasa, a nyitva tartasi idoben végig koteles a Miivelddési Hazban
tartozkodni, a csoportok a kdzmiivelddési alkalmazott nélkiil, egyediil nem lehetnek az
¢épiiletben

- szervezi az Ontevékeny €s onképzd csoportok, tanfolyamok lebonyolitasat, segiti a
csoportok munkdjat

- gondozza a helyi hagyomanyokat, kulturalis rendezvényeket szervezi

- aRodzsai Hirekhez cikkeket gylijt

- ajegyzovel kapcsolatot tart, eljuttatja a friss informéciokat, melyet kozlés elott
megkiild egyeztetés céljabol a polgarmesternek

Koteles a mindsitett adatokat megtartani. Ezen tilmenden sem k6zolhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely a munkakdrével kapcsolatban jutott tudomasara.

Ro6zsaszentmarton,

munkavallald munkaltato

Munkarend:



Hétfo:

Kedd :

Szerda:

Csutortok:

Péntek:
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