Polgármesteri Hivatal Szervezeti Működési Szabályzata 1 melléklet 11. függeléke

Ügyiratszám: 1513/2016.
Munkaköri leírás

Munkavállaló neve: 

Gál Róbert

Születési neve:


Gál Róbert
Születési helye, ideje:

Csongrád, 1975. 07. 17.
Anyja neve: 


Szabó Mária

Iskolai végzettsége:

szakközépiskolai érettségi

Szakképzettsége:

izometrikus csőhálózatszerelő
Egyéb képzettsége:

A munkáltatói jogkör gyakorlója:

hivatalvezető, jegyző 

Munkahelye: 
      Csanyteleki Polgármesteri Hivatal 

Munkavégzés helye: Csanyteleki Polgármesteri Hivatal

      Csanytelek, Volentér tér 2

Szervezeti egység: 

irodaszervezetbe nem tartozó

Munkakör megnevezése: 
hivatali gondnok


FEOR szám:


3161

munkaidő:
munkanapokon 7,00 – 15.30 óráig



pénteken
 7.00 -  13.00 óráig

Felelősség:

A munkavállaló köteles:

a) munkahelyén, illetőleg az előírt helyen és időben, munkára képes állapotban megjelenni és a munkaidejét munkával tölteni, illetőleg ez alatt munkavégzés céljából a munkáltató rendelkezésére állni,

b) munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára vonatkozó szabályok, előírások és utasítások szerint végezni, munkáltatója utasításait végrehajtani,

c) munkatársaival együttműködni és munkáját úgy végezni, valamint általában olyan magatartást tanúsítani, hogy ez más egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,

d) munkáját személyesen ellátni,

e) kártérítési felelősség megállapítása esetén a reá vonatkozó szabályok szerint felelni.

Munkakapcsolatai:

A munkakörében köteles magas szintű, önálló és öntevékeny munkavégzésre, valamint folyamatos önfejlesztésre, önképzésre.

Munkáját a munkaköréből és feladatköréből adódó szakértelemmel, a jogszabályok, külső szabályok, belső szabályzatok (munkavédelmi, tűzvédelmi) megtartásával önállóan, illetve felettesei utasításának megfelelően köteles ellátni. 

Felettes vezetőinek utasítása alapján ellátja azokat a feladatokat is, amelyek a Hivatal másik szervezeti egységénél a munkakörhöz tartoznak.

Köteles jelzéssel élni feletteseinek, ha saját munkaterületén ellentmondásokat, a munkavégzést hátráltató folyamatokat észlel.

Munkakörében eljárva munkakörébe tartozik:

a) gondoskodik az önkormányzat hivatala címére érkező postai küldemények jegyzőhöz való továbbításáról minden munkanapon legkésőbb de. 9 óráig,
b) a hivatal szervezeti és működési szabályzata 2. melléklete (Pénzügyi Ügyrend) függelékében rögzített módon gondoskodik a hivatali gépjárművek vezetéséről, karbantartásáról, üzemképes állapotban tartásáról, nyilvántartások vezetéséről,
c) megszervezi az önkormányzat hivatalánál foglalkozatott közfoglalkoztatottak napi feladatellátása munkálatait, annak végrehajtása ellenőrzését és vezeti naprakészen az e feladattal összefüggő nyilvántartásokat,
d) gondoskodik a munkavédelmi szabályzatban foglaltak betartásáról, ill. betartatásáról, munkába állás előtt oktatásról, a munkavédelmi eszközök használatra való kiadásáról, annak használata rendszeres ellenőrzéséről, a munkavállalók egészségvédelméről és a tűzvédelmi szabályzatban foglaltak betartásáról,
e) a hivatal vezetője által koordináltan, elvégzi a hivatal működéséhez szükséges anyagbeszerzési teendőit,
f) megszervezi az önkormányzat közterületeinek parlagfű mentesítését és virágosítását,
g) az önkormányzat tulajdonában lévő belvízelvezető csatornák tisztántartása érdekében karbantartási és takarítási munkálatok és annak lakosságot terhelő része elvégzésének ellenőrzésében közreműködik,
h) a hivatal épülete, udvara, környezete rendben-tartása (takarítás, kertészeti munkálatok, esetleges festés, mázolás, hibaelhárítás) elvégeztetése,
i) a hivatal, a könyvtár, a faluház és a védőnői szolgálat épületétől és a temetőtől a szilárdhulladék elszállítása érdekében, szállítási napon a szállítás előkészítésének megszervezése, beleértve a lomtalanítási akciót is,
j) falunapok alkalmával a rendezvény technikai, logisztikai lebonyolításában való részvétel,
k) start mintaprogramok végrehajtása koordinálása,

l) a hivatal szervezetébe tartozó segédmunkások munkavégzése irányítása, 
m) épületbontásból származó anyagok begyűjtése átadása a pénzügyi irodavezető helyettes számára, annak nyilvántartásba vétele érdekében,
n) minden olyan feladat végrehajtása, amellyel a polgármester, a jegyző megbízza
Csanytelek, 2016. október 4.










Kató Pálné











   Jegyző

Záradék:

A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, tudomásul vettem, annak egy példányát átvettem. Tudomásul veszem, hogy a munkáltató a hivatal tevékenységi körébe tartozó feladatok végrehajtása érdekében, a munkaköri leírás módosításával feladatátcsoportosítást végezhet. Tudomásul veszem, hogy a jelen munkaköri leírásban foglaltak megszegése esetén, amennyiben ebből eredően kár következik be, kártérítési felelősséggel tartozom.

Csanytelek, 2016. október 4.
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munkavállaló









