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1. Altalanos felelsségi szabalyok:

a munkavdllalé koteles:

a./ munkahelyén, illetve az el6irt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni, és
munkaidejét munkaval télteni, ezalatt munkavégzés céljabdl a munkaltato rendelkezésére allni;

b./ munkajat az elvéarhaté szakértelemmel és gondosséggal, a munkajara vonatkoz6 torvényi és
tigyviteli szabalyok, eldirasok betartasaval, és az utasitdsok szerint végezni, felettese utasitdsait
végrehajtani;

¢./ munkakorében koteles magas szintl, 6nallo és ontevékeny munkavégzésre, valamint folyamatos
Onképzésre, onfejlesztésre;

d./ koteles munkatarsaival egytittmikddni, és munkéjat ugy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tandsitani, hogy ez mds testi épségét, egészségét ne veszélyeztesse, munk4djat ne
zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen megitélést ne idézzen el6;

e./ munkajat személyesen ellatni;

II. Munkakapcsolatai:
a./ Rendszeres kapcsolatot tart a polgarmesterrel, a jegyzdvel, aljegyzével, munkatarsaival.

b./ Kapcsolatot tart a hatosagokkal, szdmlavezetd pénzintézetével,
¢./ Kapcsolatot tart az 6nkorményzati intézmények vezetdivel.

korményhivatallal, a szakhatdsdgokkal.

III. Szakmai feladatai:

Il/]. Részletes feladatai.

B N

T T




o ElsOszamu felelds vezetdként meghatarozza és alakitja az altala vezetett szervezet
tizletpolitikajat

e FEls6szamu felel6s vezetdjeként iranyitja a szervezet munkdjat.

o Képviseli a gazdasagi szervezetet, intézi a szervezet ligyeit.

e Meghatdrozza a gazdasagi szervezet céljait, a célok elérésének €s megvaldsitdsanak
modjat figyelembe véve a tulajdonosi és vezet6i érdekeket és a kornyezeti feltételeket.

e Kialakitja a munkaszervezetet, szabalyozza a belsé munkakoroket €s hataskoroket.
Megtervezi a szervezet tevékenységét, iranyitja és Osszehangolja a szervezeti egységek
munkajat.

e Biztositja a hatékony mikddést, a forrashoz (t6kéhez) jutds és annak hatékony

miikodtetésének, valamint a szabalyozasi kérnyezetnek megfelelden.

Gondoskodik a gazdasagi szervezet iizleti konyveinek szabalyszer( vezetésérol.

Elkésziti, illetve elkészitteti a tarsasagi éves lizleti tervét illetve éves beszdmolojat.

Gondoskodik a Kft-t érinté jelentések és adatszolgaltatasok megtételérol

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat, gondoskodik a dolgozdk képzésérdl, ellendrzi és

feltigyeli a dolgozok teljesitményét.

e Osszehivija a tulajdonosi (vezet6i) testiiletet és beszdmol a tevékenységérdl, valamint a
gazdasagi szervezet mikodésérol.

e Naprakészen tdjékozott a szervezetet érintd érvényes jogszabalyokrdl, jogszabaly
tervezetekrdl.

e Folyamatosan képzi magat és gondoskodik a munkatarsakat érint6 informaciokrol.

o Képviseli a szervezetet kiils6 szervezetek eldtt.

e Végrehajtja a Tarsasag Taggyllésének hatarozatait, a legfontosabb (szervezetet érintd)
kérdésekben kikéri a Tarsasag vezetdinek véleményét.

e Iranyitja a Tarsasdg stratégidjanak megvaldsitasat.

e A Tarsasag tervezési stratégidjdnak megujitdsaval az éves lizleti terveket taggy(ilésre

beterjeszti.

e Iranyitja és szervezi a szolgaltatds folyamatossdgat, megteszi a biztonsagat eldsegité
intézkedéseket.

e Irdnyitja a Tarsasdg munkaszervezetének miikodését, sziikség esetén soron kiviil
intézkedik.

e Kialakitja a Tarsasag munkaszervezeti és iranyitasi rendjé¢hez igazod6 elszdmolasi,
ellendérzési €s 6szténzési rendszert.

e A Munka Térvénykonyve szerint és a Taggy(lés hatarozatainak megfelelden gyakorolja
munkaltatoi jogait, illetdleg teljesiti kitelezettségeit. A munkaltatoi jog gyakorldsat —
részben vagy egészben — a Tarsasag alkalmazottaira atruhdzhatja.

e A jogszabalyoknak és a Tarsasagi szerz6désnek megfelelden segiti a Feliigyeld Bizottsag
¢s a Tarsasag konyvvizsgaldjanak tevékenységét.

e Dont a miszaki fejlesztési kérdésekben és a beruhazasok meghatarozasdban

2. Egovéb feladatok:

- Ellatja mindazon palyézat irasi-kezelési feladatokat, (palyazatfigyelés, palydzati dokumentaciok
elkészitése, biralati folyamat nyomon kovetése, kapcsolattartas a kozremiikodd szervezetekkel
illetve az Iranyité hatosagokkal, tdmogatasi szerzédés/tdmogatoi okirat kezelése, teljes kord
projektmenedzsment, jelentések-elszamoldsok készitése, bekiildése) amellyel a polgarmester, a
jegyz0 allando vagy eseti jelleggel megbizza.

LIl/3. Helvettesités rendje:
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Tavollétében Lakatos Irén szdmviteli tigyintéz6 helyettesiti

Jaszkisér, 2017. marcius 1.

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem, aladirom, annak egy példanyéat
atvettem.

Tudomaésul veszem, hogy a jelen munkakoéri leirdsban foglaltak megszegése esetén fegyelmi, és —ha
ebbdl eredden kar kovetkezik be- kartéritési felelosséggel tartozom.

Jaszkisér, 2017. marcius 1.
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