Polgármesteri Hivatal Szervezeti Működési Szabályzata 1 melléklet 11. függeléke

Munkaköri leírás

Munkavállaló neve: 

Születési neve:




Születési helye, ideje:


Anyja neve: 



Iskolai végzettsége:


Szakképzettsége:

Egyéb képzettsége:

A munkáltatói jogkör gyakorlója:

 hivatalvezető, jegyző
Munkahelye: 
      Csanytelek Község Önkormányzata Polgármesteri Hivatala (továbbiakban: Hivatal)

Munkavégzés helye: Csanytelek Község Önkormányzata Polgármesteri Hivatala

      (Csanytelek, Volentér tér 2.)
Szervezeti egység: 

irodaszervezetbe nem tartozó

Munkakör megnevezése: 
hivatali kézbesítő
FEOR szám:


9239

munkaidő:
munkanapokon 7,00 – 15 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.

Munkakörében eljárva munkakörébe tartozik:

a) a hivatal szervezeti egységei által kiadott hivatalos iratok, helyi levelek, egyéb küldemények helyben élő címzetteknek való személyes átadása, vagy Postára vitele,
b) a hivatal előtti, melletti és az önkormányzati park, Faluház előtti tér, parkolás célját szolgáló helyek ágyásai kertészeti munkálatainak végzésébe bekapcsolódás,
c) Minden olyan feladat, amellyel Őt a polgármester, a jegyző, vagy a hivatal gondnoka megbízza.
d) Távolléte esetén helyettesíti a hivatalsegédet.
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, 2012.
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munkavállaló









