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A közalkalmazott 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, munkáját ne zavarja, anyagi károsodását vagy helytelen megítélését ne idézze elő,

d) munkáját személyesen ellátni,

e) a közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó szabályokban és a kinevezésében megállapított, a munkakörhöz és feladatkörhöz kapcsolódó előkészítő és befejező munkákat elvégezni, feladatköréhez tartozó technikai feladatokat ellátni,

f) kártérítési felelősség megállapítása esetén a reá vonatkozó szabályok szerint felel.

g) köteles feladatkörében gyorsan, pontosan, pártatlanul eljárni az ügyfelek érdekeit szem előtt tartani,

h) köteles az ügyfél személyes adatait és a szolgálati titkot megőrizni, az adat és vagyonvédelmi szabályokat betartani,

i) köteles mind munkahelyén, mind a magánéletben közalkalmazotthoz méltó magatartást tanúsítani és munkahelyén közalkalmazotthoz méltó ruházatban megjelenni.
Munkakapcsolatai:

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

Munkáját a munkaköréből és feladatköréből adódó szakértelemmel, a jogszabályok  megtartásával önállóan, illetve felettesei utasításának megfelelően köteles ellátni. 

Köteles jelzéssel élni feletteseinek, ha saját munkaterületén ellentmondásokat, a munkavégzést hátráltató folyamatokat észlel.
Szakmai feladatkörében eljárva munkakörébe tartozik:

· A nyitvatartási időben a meghatározott munkarendben elvégzi a Faluház felügyeletét.
· Rendezvényeken ellátja mindazokat a feladatokat, amelyek biztosítják a rendezvény sikeres lebonyolítását. 

· Elvégzi az adminisztrációs és egyéb kisegítő feladatokat. 

· Részt vesz a Faluház belső és külső rendjének és tisztaságának megőrzésében karbantartási feladatainak elvégzésében. 
· Részt vesz minden, a Faluház alaptevékenységeihez kapcsolódó egyéb feladat ellátásában, amelyre a munkáltató utasítást ad.

Felelőssége, jogosultsága:

· A dolgozó felelős a feladatkörébe tartozó tevékenységek színvonalas teljesítéséért. 

· A dolgozó felelős a Munka Törvénykönyvében, a Kjt-ben és az SZMSZ-ben megfogalmazott feladatok és követelmények teljesítéséért.
· A dolgozó jogosult az intézményi vagyont sértő, károsító bármely cselekmény, mulasztás esetén bejelentés megtételére.
· Munkaköri kötelezettségének teljesítésénél a hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik.
· Köteles a Faluház vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni, anyagilag felelős a nem körültekintően végzett munkavégzése során okozott károkért és hibákért.
.
Egyéb feladatok:

Ellátja mindazokat a feladatokat, amivel a polgármester és a jegyző állandó vagy eseti jelleggel 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,………………………..










…………………………..











közalkalmazott









