MUNKAKÖRI LEÍRÁS

Név:…………………………………………………………………….

Született:…………………..Város,………………..Év:………………..

……………………..Hónap,………………………..Nap.

Anyja neve……………………………………………………………….

Legmagasabb iskolai végzettsége,……………………………………….

………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………

I.
 A Munkakör célja:,(röviden az SZ:M:SZ:, és az ügyviteli szabályzat alapján, azzal összhangban kell megfogalmazni az általános és speciális tartalmát.(amennyiben van minőségi biztosítás ki kell térni arra is.) 

II.

A munkakör betöltéséhez szükséges követelmények:

1.)A munkakör ellátásához szükséges szakmai követelmények.

-a munkáltató általimegkövetelt szakmai követelmények

-speciális szakképzettségek ,PL:

- egészségügyi alkalmasság

-nyelv

-munkavédelmi szakvizsga

- számítógép ismeretek.

2.)A munkakörhöz szükséges vezetői követelmények::
-személyes tulajdonságok

· Nélkülözhetetlen tulajdonságok

· Fontos és elvárható tulajdonságok

· Ajánlott tulajdonságok

-általános vezetői elvárások:

III. 

Függelmi viszonyok:

-a vezető munkáltatói jogai

-a vezető irányító jogai

-speciális jogok( kinevezés, felmentés, bérmegállapítás)

-kiket irányít (név, beosztás)

-kikkel működik együtt, és milyen területen(név, beosztás) 

-aláírási jog (pl.: cégszerűen)

-képviseleti jog (milyen ügyben, kit, hogyan, mikor)

-helyettesítés szabályozása
IV.

Feladatai:

A munkakör elemzés után tételes felsorolással, figyelembe véve az SZ.M.SZ-, és az ügyviteli szabályokat,, munkavédelmi , tűzvédelmi, környezetvédelmi  lojalitási szabályzatot, és kollektív szerződést.

-a feladatok csoportosításának vázlata:

1. Termelési feladatok:

· Tervezés

· Végrehatás

· Gazdálkodás

2. Gazdasági feladatok:

· Tervezés

· Szervezés

· Gazdálkodás

3. Eszközgazdálkodási feladatok

· .eszköz szintű
· költségszintű

4. Munkavédelmi, és környezetvédelmi feladatok.

· Felsorolás a szabályzatból melyek a munkakör betöltéséhez szükségesek, kötelezőek.

V. Hatáskör: (ha nincs akkor azt is fel kell tüntetni)

VI. Felelőségi köre: (ha nincs akkor azt is fel kell tüntetni)

VII. Jogkörei: (ha nincs akkor azt is fel kell tüntetni)

VIII. Egyéb speciális jogok kötelezettségek

-munkájához hálózatba kötött p.c.-re van szükség

-engedély alapján a munkahely kulcsos autóját vezetheti

- külső szakértőket a felettes engedélyével igénybe veheti.

IX: Egyéb , eseti személyre szóló megbízások.

· Selejtezési bizottság vezetője.

· Sugárvédelmi megbízott

· Önkéntes tűzoltó parancsnok

· Üdültetési bizottság vezetője.

Munkavállaló:………………….                                           Szakigazgató, parancsnok.

,osztályvezető
Átvétel dátuma:……………………
Kapja- munkavállaló

Munkahelyi vezető


Hr.  Osztály vezetője

