Munkakori leiras - miiszakvezeto

Hatalyba [€p: ..o

Munkakori leiras

Ervényes visszavonasig.

Muszakvezeto Jévahagyta:

Tudomasul vettem:

Személyi és szervezeti adatok:

Munkavégzés helye: ...

"

Munkakor: miiszakvezeto

Munkaltatoéi jogkor gyakorloja: igazgatd

Kozvetleniil az igazgaté iranyitasa ala tartozik.

A munkakor fo célkitiizése:

Az intézmény napi operacios folyamatainak €s az ott dolgozé miiszaki munkatarsak operativ irdnyitasa
¢s ellendrzése.

Folyamatos feladatai
Altalanos feladatok

» miszaki folyamatok tervezése, szervezése, iranyitasa,

* a miszaki dolgozok munkdjanak iranyitasa, munkakori feladatainak, idobeosztasanak kialakitasa,
» raktari rend fenntartasa és betartatasa

* beosztottak teljesitményének nyomon kdvetése, fejlesztése,

* beszerzések feliigyelete,

* készletek feliigyelete, leltarozas lebonyolitasa,

* a karbantartas folyamatainak feliigyelete,

* technologiai eszk6z0k feliigyelete, kezelése, miikddtetése,

A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlddé folyamatos munkat igényelnek. Ennek
megfelelden a munkat Ggy kell titemezni, hogy hetente 4t kell vizsgalni az intézmény helyiségeit, a
kisebb hibakat a helyszinen javittatni kell.

A nagyobb javitast igénylé munkakat 6ssze kell irni, meg kell allapitani az anyagsziikségletét, s ha a
szlikséges anyagok nem allnak rendelkezésre, annak beszerzésére anyagigénylést sziikséges
Osszeallitani és beszerezni.
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Az intézmény portdjan hibabejelentd flizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt hibakat a dolgozdk
beirjak, és ezeket ki kell javitani.

A karbantart? fiizetet a miiszakvezet6 ellendrzi, és kiadja a feladatot az illetékes dolgozo részére.
Iddszakos feladatai

e Anyagbeszerzés, szallitas.

Kozvetlen beosztottjai:

- takarito(k), gondnok, udvaros

A munkakoérhoz kapcsolodé hataskorok:
Utasitas-adasi joga: miszaki dolgozdk

(takaritok, udvaros, gondnok, kisegit6 dolgozok)

Beszamoltatasi jogosultsaga: miszaki dolgozok
Dontési joga: igazgatoval
egyetértésben

Pénztari utalvanyozasi joga: nincs

Bankszamla feletti rendelkezési joga: nincs

Szallitoi szamlak feletti utalvanyozasi joga: nincs
Anyagkiadasi bizonylat feletti utalvanyozasi joga: nincs

Anyag- és arueladasi bizonylat feletti utalvanyozasi joga: nincs

A munkavallalo alairasaval igazolja, hogy a munkakdri leiras tartalmat eldzetesen megismerte, a
leirtakat magara nézve kotelezonek tartja.
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