Eloterjesztés

a Nagykozségi Jozsef Attila Miivelodési Haz és Konyvtar
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak médositasara
(A Képviselo-testiilet 2016. 10. 27-i iilésére)

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Nagykozségi Jozsef Attila Miivelddési Haz és Konyvtar SzMSZ-ében a IV. Az intézmény
mukddése, feladatmegosztasa fejezet 4. ,,Az intézmény dolgozdinak jogallasa, munkaviszonnyal
kapcsolatos  kérdések™ pontjdban a beosztott dolgozok: ,,A feladatellatds tekintetében
meghatarozottak szerint kozmiivelddési szakemberek és konyvtarosok™ szovegrész helyébe a ,,A
feladatellatas tekintetében meghatarozottak szerint kozmivelddési szakemberek, igazgatasi
tigyintézok €s konyvtarosok™ szovegrész kertil.

A fentiek alapjan sziikséges az SZMSZ 1. szdmu mellékletének modositasa is, mely alapjan a
,Kozmiivelddési szakember II.” munkakor helyett az ,Igazgatasi tgyintéz6” munkakor és
Munkakori leirds elfogadésa javasolt az eléterjesztés melléklete szerinti tartalommal.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet az eldterjesztés megyvitatasara, €s elfogadasara.

Jaszladany, 2016. oktdber 21.

Fodorné Zana Andrea
mb. intézményvezetd



Munkakori leiras

Név:

Munkahely: Nagykozségi Jozsef Attila” Muvelddési Haz és Konyvtar
Jaszladany, Kossuth L. u. 110.

Munkakor: Igazgatasi ligyintézo

Munkavégzés helye: kozmiivel6dési feladatellatast szolgalo épiiletben, esetenként
az intézmény telephelyén

Munkaideje: heti 40 6ra

egy miszakos, 5/2-es munkarendben: H— P : 09:00 — 17:00

Kinevezési és fegyelmi jogkor gyakorléja: intézményvezetd

Feladata:

- kidolgozza az intézmény éves rendezvénynaptarat, illetve vezeti a megvaldsult programokrol szolo
tablazatot

- kozremiikddik a munkaterv elkészitésében

- az intézmény tobbi dolgozdjaval egyiitt biztositja az éves munkatervben foglaltak végrehajtasat
- részt vesz az intézményi kozmiivel6dési feladatellatasban:

a) szervezi az alaptevékenységi feladatokat:

- figyelemmel kiséri és segiti az amator alkotd, miivel6dd, szabadidds csoportok tevékenységét,
nyilvantartja a teremigényeket, biztositja a sziikséges targyi feltételeket

- koordinalja a tanfolyamok szervezését, segiti a civil szervezetek munkajat

- részt vesz a telepiilési nagyrendezvények, tinnepi megemlékezések szervezésében,
lebonyolitasaban, a Tajhaz gytjteményének fejlesztésében és bemutatasaban, a hagyomanyok
apolasaban, vezeti az ehhez kapcsolodo nyilvantartasokat

b) kozmiivel6dési szolgaltatasok szervezésében és lebonyolitasaban kdzremiikodik, koordinalja a
kiegészitd tevékenységeket, végzi az intézményen beliili adminisztracios, tigyviteli munkat:

- levelezés — postazas
- iratkezelés

- kozmivelddési statisztika 6sszedllitasa, fenntartonak szolgaltatott beszamolok, jelentések



elkészitése

- nyilvantartasok vezetése

- elszamolasok elokészitése

- Onkormanyzati rendeletek rendszerezése
Felelos:

a munkavégzésre vonatkozo jogszabalyok, térvényi eldirasok, az SZMSZ, valamint az
intézményben 1évo belsé szabalyzatok €s utasitasok betartasaért

a vagyon-, baleset- és munkavédelmi, tizbiztonsagi eldirasok betartasaért
az intézmény leltar szerinti targyaiért

munkakorében hozott dontéseiért

Kotelessége:

az eloirt helyen €s iddben munkara képes allapotban megjelenni, munkaideje alatt a munkaltatd
rendelkezésére allni

munkdjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal végezni

munkabol valoé tavolmaradasat a munkaidé megkezdése elott 24 oraval koteles bejelenteni
felettesének

a munkako6rében eldirt nyilvantartast folyamatosan vezetni

a hazirendet betartani

munkatarsaival, az intézmény latogatoival egytittmikodni

a szamara eloirt tovabbképzéseken részt venni

tulorara kotelezheto, ha azt az intézmény érdeke indokolja, melyet szabadidében valthat meg

koteles még a munkakori leirasban nem szerepld olyan — a képesitésének megfelel — feladatok
ellatasara, mellyel az intézményvezetd ideiglenes vagy allando jelleggel megbizza

Jogosult:
a megallapitott havi munkabérére

az 6t megilletd fizetett szabadsagra, az intézmény vezetdjének dontése alapjan tanulmanyi
szabadsagra

szabadnapokra

Datum munkaltatd alairasa

A munkakéri leirast tudomasul vettem, egy példanyat a mai napon atvettem.

Datum
munkavallalo alairdsa



