Polgármesteri Hivatal Szervezeti Működési Szabályzata 1 melléklet 11. függeléke
Ügyiratszám: ………………..
Munkaköri leírás

Munkavállaló neve neve: 


Születési neve:



Születési helye, ideje:


Anyja neve: 



Iskolai végzettsége:


Szakképzettsége:

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: 
hivatalsegéd, takarító
FEOR szám:


9119

munkaidő:
munkanapokon 7,00 - 12,00 óráig
- 
15,00  - 18 óráig
A munkaterülete a Polgármesteri Hivatal összes helyiségére, előtte, mellette lévő területekre (udvar, járda) terjed ki.   
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.

Általános feladatok:
a) a foglalkozása gyakorlása során előforduló feladatokat a takarító önálló munkával látja el,
b) ellátja a hivatal belső takarítási feladatait és részt vesz a hivatal területéhez tartozó külső terek rendben tartásában,
c) tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen végzi.
Részletes szakmai feladatok:
Feladata, hogy a munkaterületén jelentkező, következőkben felsorolt feladatokat az itt meghatározott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolódva ellássa.

Napi takarítási feladatok:

a) a munkaterületének felseprése, tisztítószeres vízzel való felmosása, majd szárazra törlése,
b) a munkaterületén található bútorok, berendezések tisztántartása. A tisztítás a bútor, berendezés, valamint a szennyeződés jellegének megfelelően jelent száraz, vagy nedves (csak vizes, vagy vegyszeres) takarítást,
c) munkaterületén található szemetes-edények, illetve szeméttárolók kiürítése, valamint ezeknek az eszközöknek a tisztítása,
d) a munkaterületén található növények ápolása, gondozása, locsolása, szükség szerint átültetése,
e) a lábtörlők, egyéb szőnyegek portalanítása,
f) mellékhelyiségek és a hozzájuk tartozó folyosók tisztántartása kiemelt napi feladata,
g) gondoskodik a WC higiéniájának folyamatos biztosításáról, a WC papír pótlásáról.

Időszakonként jelentkező takarítási feladatok:

a) a hivatal épülete ablakainak szennyezettségétől függően, de legalább havonta egy alkalommal elvégzi az ablaktisztítási feladatokat. Az ablaktisztítás során az ablakkeretek tisztántartási feladatait is ellátja,
b) az ajtókat, azok szennyezettségi állapotától függően, de legalább havonta egy alkalommal megtisztítja tisztítószeres lemosással,
c) kéthavonta takarítja a villanykapcsolók és más dugaljak felületét,
d) kéthavonta mossa a függönyöket, terítőket, egyéb textíliákat, a kimosott ruhaneműk vasalásáról is gondoskodik,
e) kéthavonta, de a fűtési szezon megkezdése előtt mindenképpen gondoskodik a fűtőtestek tisztításáról. A radiátorokat tisztítószerrel mossa le. A radiátorok mögötti szennyeződést eltávolítja.
Alkalmanként jelentkező takarítási feladatok

a) az önkormányzat képviselő-testülete és szervei által meghirdetett rendezvényeihez kapcsolódóan elvégzi a rendezvény során érintett munkaterület soron kívüli takarítását, ezen feladatokat, a hivatalvezető külön utasítása nélkül, látja el.

b) A rendezvényeket követően segédkezik a rendezvény helyszínei rendjének eredeti visszaállításában.

Egyéb feladatok
a) köteles előre jelezni a takarítási feladataihoz szükséges eszközök, vegyszerek, tisztítószerek mennyiségi szükségletét, a takarékosság szem előtt tartásával, a gazdaságosság figyelembe vételével,
b) felelős a számára kiadott eszközökért, valamint a vegyszerek, tisztítószerek biztonságos tárolásáért (átadás-átvétel a munkavédelmi szabályzatban írtak szerint a tűzvédelmi előírások alapján),
c) feladata, hogy a munkaterületén az önkormányzati vagyon biztonságára ügyeljen, tartsa be a vagyonvédelmi, tűzvédelmi, munkavédelmi előírásokat, valamint gondoskodjon a munkaterületéhez tartozó helyiség (riasztó be- kikapcsolása) zárásáról,
d) a hivatali kézbesítői feladatokban való részvétel,

e) a hivatali kézbesítőt helyettesíti annak távolléte esetén,

f) minden olyan feladat végrehajtása, amellyel a polgármester, a jegyző megbízza.
Csanytelek, ……………………………











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,………………………..









…………………………..











munkavállaló









