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Munkaköri leírás

1. Név: 
………………………
2. Beosztás, munkakör:
…………………………………………….
3. Szervezet/szervezeti egység megnevezése: 
………………………………………………………………………………………………
Munkavégzés helye: 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
4. Munkaterület megnevezése:

………………………………..
5. Közvetlen vezetője:
………………………………..
6. Közvetlen beosztottak:
………………………………..
7. Helyettesítés:
…………………………………. (……………….. szerint)

8. Munkakör célja:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
9. Feladatköre:

· ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
· ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
· ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………;

· ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………;

· …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………....;

· ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………;

· …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
10. Hatásköre:

· ………………………………………………………………………

· ………………………………………………………………………

· ……………………………………………………………………....

11. Felelősség:

· ……………………………………………………………………………………….., 

· ………………………………………………………………………………………..;

· ………………………………………………………………………………………...

Munkakapcsolatok:

Munkahelyen belül:

· …………………………………………………………..;

· …………………………………………………………...

Munkahelyen kívül:

· …………………………………………………………..
· …………………………………………………………..

Más szervezetekkel:

· …………………………………………………………………………………………..
· …………………………………………………………………………………………..
12. Munkakörének ellátásához rendelkeznie kell:

· ………………………………………………………….;

· …………………………………………………………..

13. A munka eredményességének mérése illetve ellenőrzése:

……………………………………………………………………………………………..

14. A munkakör betöltéséhez szükséges követelmények:

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség:

· ……………………………………...

Egyéb követelmények:

· …………………………………………………..;

· …………………………………………………..;

· …………………………………………………..;

· …………………………………………………...

15. A munkakör betöltését szabályozó jogi előírások:

· ……………………………………….;

· ………………………………………..

Kelt: …………….., …………….


munkahelyi vezető 


aláírása

Átvettem:


dolgozó aláírása

