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% Telefon: +36/88 744-488

R E-mail: tv@hircentrumtv.hu

Cégjegyzékszam: 19-09-515791

MU_NKAKC)RI LEIRAS
Ugyvezetd igazgatd

Onélléan jogosult a Varpalotai Hircentrum Nonprofit Korlatolt Felel6sségii Tarsasag (a
tovabbiakban: Kft.) képviseletére.

Gyakorolja a Kft. munkavallaloi vonatkozasaban a munkaltatoi jogokat.

Gondoskodik a taggytilés hataskorébe tartozo dontések, javaslatok el6készitésérol.
Gondoskodik a Kft. éves iizleti tervének elkészitésérol, azok végrehajtasarol.

Gondoskodik az tizleti konyvek szabdlyszerli vezetésérol.

Gondoskodik a tagjegyzék vezetésérdl, az abban bekdvetkezd valtozasokat a jegyzéken
atvezeti, és a modositott tagjegyzéket benytjtja az illetékes Cégbirdsagnak.

Gondoskodik az alapit6 altal hozott hatarozatok végrehajtasarol.

Biztositja a Kft. miikodési és gazdalkodasi feltételeit.

Gondoskodik a Kft. tarsasagi vagyonanak kezelésérdl, gyarapitdsarol, védelmérdl, a
tarsasagi cél szerinti felhasznalasarol.

A Kft. tevékenységérdl évente beszdmol a Képviselo-testiiletnek.

Az alapitd éves koltségvetésének elOkészitéséhez hatariddre a tarsasdg miikodésérdl adatot
szolgaltat.

Gondoskodik a feladatkoréhez kapcsolodd képviseld-testiileti és bizottsagi eldterjesztések
elokészitésérol.

Részt vesz a kapcsolddo bizottsagi €s képviseld-testiileti iiléseken.

Kapcsolatot tart a hivatal tisztségviseldivel, az allami kozigazgatds szerveivel,
onkorményzati képviselokkel, bizottsdgokkal, a Felligyeld Bizottsag tagjaival.

A tarsasag lgyeirdl az alapitonak koteles felvilagositast adni, lehet6vé tenni szamadara a
tarsasag lizleti konyveibe és irataiba valo betekintést.

Ell4atja mindazon munkakoréhez kapcsolodd feladatokat, amelyekkel esetenként az alapito,
¢és annak képviseletében a polgarmester, alpolgarmesterek megbizzak.
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MUNKAKORI LEIRAS
Szakmai vezeto

Munkakor megnevezése: szakmai vezetd

Munkakor célja: Az ligyvezetd munkdjanak segitése, tarsasdg szakmai €s operativ iranyitasa
A munkakorhoz rendelt FEOR szam: 1210

Munkarend: kotetlen

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: ligyvezetd igazgatod

Kozvetlen beosztottak: SZMSZ szerint a tarsasagnal foglalkoztatott munkavallalok

Kovetelmények:
o felhasznaloi szintli szamitogépes ismeretek
e munkdjahoz sziikséges jogszabalyok naprakész ismerete
e belsO szabalyzatok naprakész ismerete

Munkakori specifikacio:
Iskolai végzettség: szakmai végzettséget igazold egyetemi vagy fdiskolai diploma
Kompetenciak (személyi tulajdonsagok):
e preciz, pontos munkavégzés
jO szervezo készség
megbizhatosag
Onall6 munkavégzés
jO problémamegold6 készség
e jO kommunikacios készség
Feladatai:
e aziigyvezetO rendelkezései alapjan iranyitja a tarsasag folyamatos mitkodését

e megtervezi, vezeti, koordindlja és ellendrzi az altala vezetett szervezet tevékenységét a

tulajdonosi iranyelveknek megfelelden.
e a gazdasagi szervezet ligyeinek intézése, szakmai irdnyitasa

e a gazdasagi szervezet miikddési korének, céljainak és a célok elérésének meghatarozasa és

megvalositasa, figyelembe véve a tulajdonosi és vezetdi érdekeket
e a munkaszervezet kialakitdsa, a belsé munka- és hatdskdrmegosztas szabalyozasa

e anyagi, emberi és pénziigyi forrdsok biztositdsa a gazdasagi szervezet céljainak ¢és

programjainak megvalositasa érdekében
e atarsasadgi mérleg- €s a vagyonkimutatas elkészittetése

szervezet mikodésérol

kbzEép- és hosszutavu stratégia kidolgozasa

a varosi kommunikacid, tajékoztatas, média teriiletén
gondoskodik az alapito altal hozott hatarozatok végrehajtasarol

eljarni. A gondossag elmulasztasaért feleldsség terheli.

tulajdonosi testiilet Osszehivasa és beszdmolas a tevékenységérdl, valamint a gazdasagi

a Kft. tigyeinek intézése soran a szakmai vezet6tdl altalaban elvarhatdé gondossaggal koteles

e gondoskodik a Kft. tarsasagi vagyonanak kezelésérdl, gyarapitasarol, védelmérdl, a tarsasagi

cél szerinti felhasznalasrol
e a Kft. tevékenységérol évente beszamol a képviseld-testiiletnek
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e az alapitd éves koltségvetésének elOkészitéséhez hataridore a tarsasag miikodésérdl adatot
szolgaltat

e gondoskodik a feladatkoréhez kapcsolodd képviseld-testiileti €s bizottsagi eldterjesztések
elokészitéseérdl

e r1észt vesz a kapcsolodo bizottsagi €s képviseld-testiileti tiléseken

e kapcsolatot tart a Hivatal tisztségviseldivel, az allami kozigazgatds szerveivel, az
onkormanyzati képviselokkel, bizottsagokkal, a Feliigyel0 Bizottsag tagjaival.

e cllatja mindazon munkakoréhez kapcsolodo feladatokat, amelyekkel esetenként az
ligyvezetd megbizza

Hataskor: hataskore a felettese altal kijelolt feladatok ellatasara terjed ki.

Felelésség: felel6sségre vonhatd a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, a
rendelkezésére bocsatott eszkozok nem rendeltetésszerti hasznalataért, feladatai ellatasaért.

Munkakapcsolatai:
e Belso: kapcsolatot tart munkatarsaival
o Kiilsd: tulajdonossal, lizleti partnerekkel, tigyfelekkel

Ezen munkakori leiras ..................... napjatol visszavonasig érvényes.
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté: Varpalotai Hircentrum Nonprofit Kft. 8100 Varpalota, Szent Istvan u. 16.
Munkakor megnevezése: ligyfélszolgalati tigyintézo

Munkakoér FEOR: 4222

Munkavallalé neve:

Sziil. hely, id6:

Anyja neve:

Adoéazonosito jele:

TAJ szama:

Lakcime:

Munkaideje: 40 ora/hét

Kozvetlen felettese: szakmai vezetd

Kozvetlen beosztottjai: nincs

Tavolléte idején helyettesiti: nincs

Tavollétiik esetén helyettesiti: nincs

Munkahelye: Varpalotai Hircentrum Nonprofit Kft: 8100 Varpalota, Szent Istvan u. 16.,

Bérezés: Munka Torvénykonyve szerint

Feladatai: tgyfélszolgalati teendok ellatasa, tigyfélfogadas, hirdetésfelvétel és adminisztracio,
hirdetésrogzités és szerkesztés, elektronikus adatbetoltés képujsagfeliiletre, ujsagba és internetre,
hirdetések ellenértékének kezelése, pénztarkezelés, pénziigyi elszdmolas a fOpénztarban (hetente),
igyfél reklamaciok intézése, telefonos tligyfélszolgalat, aktiv hirdetésszervezés. Valamint minden
olyan munkakoréhez kapcesolodo altalanos és eseti jellegii feladat, amellyel az ligyvezeté megbizza.
Ez a munkakori leiras  -tdl érvényes.

A munkavallalo kotelezi magat, hogy a rébizott feladatokat lelkiismeretesen, a megkivant

hozzaértéssel, kelld idében elvégzi. Szakmai ismereteinek folyamatos tovabbfejlesztésére torekszik,
megszerzett tudasat munkajanak ellatdsa soran rendszeresen alkalmazza.

Beosztasa bizalmi jellegli. A tudomdsara jutott informécidkat szolgalati titokként kezeli.
Megsértésiik esetén az erre vonatkozo szabéalyok iranyadok. Munkéja sordan a vezetdjétdl kapott
utasitdsokat végrehajtja. A rabizott nagy értékii technikai berendezéseket szakszertien hasznilja,
teljes anyagi és erkolcsi feleldsséget vallal értiik. Betartja és alkalmazza a tiiz- és baleset megeldzési
vagyonvédelmi rendelkezéseket. Kotelezd érvénytinek tekinti és betartja a Varpalotai Hircentrum
Nonprofit Kft. bels6 utasitasait, rendelkezéseit €s szervezeti és miikdési szabalyzatat.
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A munkavallalé tudomassal bir arrdl, hogy a tarsasag kizarélagos tulajdonosaként, Varpalota Varos
Onkormanyzata munkakérének ellatdsahoz felséfokt iskolai szakiranyl végzettség megszerzését
irja eld, ennek értelmében a tarsasag ligyvezetdje a munkavallalo altal benyutjtott ... oklevelét
szakiranyu fels6foka végzettségként elfogadja.

A Munkavallalé kijelenti, hogy a Munkaltatdé a rd irdnyadé munkaidd-beosztast, munkarendet
ismertette. A Munkavallal6 a tdjékoztatast tudomasul vette.

A munkakdri leirdsban nem szabalyozott vagy a munkaviszony tartama alatt felmeriild minden

munkaviszonnyal kapcsolatos kérdésben a Munka Torvénykonyve az irdnyado.

Varpalota,........oovvveiiiiiiiiiie

igyvezeto igazgatd

A fentieket tudomasul veszem és magamra nézve kotelezd érvénnyel betartom.

Varpalota,........ooevviiiiiiiiiiiii e

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté: Varpalotai Hircentrum Nonprofit Kft. 8100 Varpalota, Szent Istvan u. 16.
Munkakor megnevezése: hirdetési tanacsadod

Munkakoér FEOR: 3624

Munkavallalé neve:

Sziil. hely, id6:

Anyja neve:

Adéazonosito jele:

TAJ szama:

Lakcime:

Munkaideje: 20 6ra/hét kétetlen munkaid6
Kozvetlen felettese: szakmai vezetd
Kozvetlen beosztottjai: nincs

Tavolléte idején helyettesiti:

Tavollétiik esetén helyettesiti: nincs

Munkahelye: Varpalotai Hircentrum Nonprofit Kft: 8100 Varpalota, Szent Istvan u. 16., kiilon
utasitas szerint kiilsé helyszinek

Bérezés: Munka Torvénykonyve szerint

Feladatai: hirdetéseket szervez a Varpalotai Hirek ingyenes varosi hetilapba, a Varpalotai
Hircentrum Televizioba, a www.varpalotaihircentrum.hu internetes hirportalra, illetve a Munkaltato
altal meghatarozott hirdetési feliiletekre

Ez a munkakori leiras  -tdl érvényes.

A munkavallalo kotelezi magat, hogy a réabizott feladatokat lelkiismeretesen, a megkivant
hozzaértéssel, kell6 idoben elvégzi. Szakmai ismereteinek folyamatos tovabbfejlesztésére torekszik,
megszerzett tudasat munkajanak ellatdsa soran rendszeresen alkalmazza.

Beosztasa bizalmi jellegli. A tudomasara jutott informacidkat szolgalati titokként kezelli.
Megsértésiik esetén az erre vonatkoz6 szabéalyok iranyadok. Munkéja sordan a vezetdjétdl kapott
utasitdsokat végrehajtja. A rabizott nagy értékii technikai berendezéseket szakszertien hasznalja,
teljes anyagi és erkolcsi feleldsséget vallal értiik. Betartja és alkalmazza a tiiz- és baleset megeldzési
vagyonvédelmi rendelkezéseket. Kotelezd érvényiinek tekinti és betartja a Varpalotai Hircentrum
Nonprofit Kft. bels6 utasitasait, rendelkezéseit €s szervezeti és miikdési szabalyzatat.

A munkavallalé tudomassal bir arrdl, hogy a tarsasag kizarolagos tulajdonosaként, Varpalota Varos
Onkormanyzata munkakorének ellatasdhoz fels6foku iskolai szakiranyl végzettség megszerzését
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irja eld, ennek értelmében a tarsasag ligyvezetdje a munkavallalo altal benyujtott ... oklevelét
szakiranyu felsofokt végzettségként elfogadja.

A Munkavallalé kijelenti, hogy a Munkaltatdé a rd irdnyadé munkaidd-beosztast, munkarendet
ismertette. A Munkavallal6 a tdjékoztatast tudomasul vette.

A munkakdri leirasban nem szabalyozott vagy a munkaviszony tartama alatt felmeriild minden

munkaviszonnyal kapcsolatos kérdésben a Munka Torvénykonyve az irdnyado.

Varpalota,........ooovieiiiiiiiie

igyvezeto igazgatd

A fentieket tudomasul veszem és magamra nézve kotelezd érvénnyel betartom.

Varpalota,........oooviiiiiiiiiiiiiii e

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté: Varpalotai Hircentrum Nonprofit Kft. 8100 Varpalota, Szent Istvan u. 16.
Munkakor megnevezése: szerkeszté-riporter-operatér

Beosztas: foszerkesztd

Munkakér FEOR: 2725

Munkavallalé neve:

Sziil. hely, id6:

Anyja neve:

Adoéazonosito jele:

TAJ szama:

Lakcime:

Munkaideje: 40 6ra/hét kotetlen munkaidd

Kozvetlen felettese: szakmai vezetd

Kozvetlen beosztottjai: szerkeszté — riporter — operatérok
Tavolléte idején helyettesiti:

Tavollétiik esetén helyettesiti:

Munkahelye: Varpalotai Hircentrum Nonprofit Kft. szerkesztésége, és kiilon utasitas szerint kiilsé
helyszinek

Bérezés: Munka Torvénykonyve szerint

Feladatai: szerkeszt6i, riporteri, bemondoi, operatéri és montirozoi munkak elvégzése, ill. az ilyen
jellegli feladatokban valo kozremiikddés, €s beosztottai ilyen iranyt munkdjanak ellendrzése,
valamint minden olyan feladat, amellyel az ligyvezeté megbizza.

Ez a munkakori leirds -t6l érvényes.

A munkavallalé kotelezi magat, hogy a rabizott feladatokat lelkiismeretesen, a megkivant
hozzaértéssel, kelld idOben elvégzi. Szakmai ismereteinek folyamatos tovabbfejlesztésére torekszik,
megszerzett tudasat munkéjanak ellatasa soran rendszeresen alkalmazza.

Beosztottai munkajaért felelésséggel tartozik.

Beosztasa bizalmi jellegli. A tudomadsara jutott informdciokat szolgalati titokként kezeli.
Megsértésiik esetén az erre vonatkozo szabéalyok iranyadok. Munkéja sordan a vezetdjétdl kapott
utasitdsokat végrehajtja. A rabizott nagy értékii technikai berendezéseket szakszertien hasznalja,
teljes anyagi és erkolcsi feleldsséget vallal értiik. Betartja és alkalmazza a tiiz- és baleset megeldzési
vagyonvédelmi rendelkezéseket. Kotelezd érvénytinek tekinti és betartja a Varpalotai Hircentrum
Nonprofit Kft. belsé utasitasait, rendelkezéseit €s szervezeti és miikodési szabalyzatat.
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E Varpalotai Hircentrum Nonprofit Kft.

A munkavallalé tudomassal bir arrdl, hogy a tarsasag kizarélagos tulajdonosaként, Varpalota Varos
Onkormanyzata munkakorének ellatdsahoz felséfokt iskolai szakiranyl végzettség megszerzését
irja eld, ennek értelmében a tarsasag ligyvezetdje a munkavallalo altal benyujtott ... oklevelét
szakiranyu fels6foka végzettségként elfogadja.

A Munkavallalé kijelenti, hogy a Munkaltatdé a rd irdnyadé munkaidd-beosztast, munkarendet
ismertette. A Munkavallalo a tajékoztatast tudomasul vette.

A munkakdri leirdsban nem szabalyozott vagy a munkaviszony tartama alatt felmeriild minden

munkaviszonnyal kapcsolatos kérdésben a Munka Torvénykonyve az irdnyado.

Varpalota,........oovvviiiiiiiiiiiiiie

igyvezeto igazgato

A fentieket tudomasul veszem és magamra nézve kotelezd érvénnyel betartom.

Varpalota,........ooovviiiiiiiiiiiii e

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté: Varpalotai Hircentrum Nonprofit Kft. 8100 Varpalota, Szent Istvan u. 16.
Munkakor megnevezése: szerkesztd-riporter-operatér

Munkakor FEOR: 2725

Munkavallalé neve:

Sziil. hely, ido:

Anyja neve:

Adéazonosito jele:

TAJ szama:

Lakcime:

Munkaideje: 40 6ra/hét kotetlen munkaidé
Kozvetlen felettese: szakmai vezetd
Kozvetlen beosztottjai: nincs

Tavolléte idején helyettesiti:

Tavollétiik esetén helyettesiti:

Munkahelye: Varpalotai Hircentrum Nonprofit Kft. szerkeszt6sége, és kiilon utasitas szerint kiils6
helyszinek

Bérezés: Munka Torvénykonyve szerint

Feladatai: szerkeszt6i, riporteri, bemondoi, operatéri és montirozoi munkak elvégzése, ill. az ilyen
jellegli feladatokban valo kozremiikddés, grafikai munkédk elvégzése, fotdzéds, valamint minden
olyan feladat, amellyel az ligyvezetdé megbizza.

Ez a munkakori leiras  -tdl érvényes.

A munkavallalo kotelezi magat, hogy a rabizott feladatokat lelkiismeretesen, a megkivant
hozzaértéssel, kelld idében elvégzi. Szakmai ismereteinek folyamatos tovabbfejlesztésére torekszik,
megszerzett tudasat munkajanak ellatdsa soran rendszeresen alkalmazza.

Beosztasa bizalmi jellegli. A tudomdsara jutott informécidkat szolgalati titokként kezeli.
Megsértésiik esetén az erre vonatkoz6 szabéalyok iranyadok. Munkéja sordan a vezetdjétdl kapott
utasitdsokat végrehajtja. A rabizott nagy értékii technikai berendezéseket szakszertien hasznalja,
teljes anyagi és erkolcsi feleldsséget vallal értiik. Betartja és alkalmazza a tliz- és baleset megeldzési
vagyonvédelmi rendelkezéseket. Kotelezd érvényiinek tekinti és betartja a Varpalotai Hircentrum
Nonprofit Kft. bels6 utasitasait, rendelkezéseit és szervezeti és miikodési szabalyzatat.

A munkavallalé tudomassal bir arrdl, hogy a tarsasag kizarélagos tulajdonosaként, Varpalota Varos
Onkormanyzata munkakorének ellatasdhoz fels6foku iskolai szakiranyl végzettség megszerzését
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irja eld, ennek értelmében a tarsasag ligyvezetdje a munkavallalo altal benyujtott ... oklevelét
szakiranyu fels6foka végzettségként elfogadja.

A Munkavallalé kijelenti, hogy a Munkaltatdé a rd irdnyadé munkaidd-beosztast, munkarendet
ismertette. A Munkavallal6 a tdjékoztatast tudomasul vette.

A munkakdri leirdsban nem szabalyozott vagy a munkaviszony tartama alatt felmeriild minden

munkaviszonnyal kapcsolatos kérdésben a Munka Torvénykonyve az irdnyado.

Varpalota,........ooovieiiiiiiiie

igyvezeto igazgatd

A fentieket tudomasul veszem és magamra nézve kotelez6 érvénnyel betartom.

Varpalota,........oooviiiiiiiiiiiiiii e

munkavallalo

-11-


mailto:tv@hircentrumtv.hu

TN

&y . Varpalotai Hircentrum Nonprofit Kft.
| JF«) Szerkesztéség: 8100 Varpalota, Szent Istvan u. 16. (II. emelet)
S & Telefon: +36/88 744-488
- E-mail: tv@hircentrumtv.hu
Cégjegyzékszam: 19-09-515791

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté: Varpalotai Hircentrum Nonprofit Kft. 8100 Varpalota, Szent Istvan u. 16.
Munkakor megnevezése: szerkeszté-riporter-operatér

Munkakor FEOR: 2725

Munkavallalé neve:

Sziil. hely, ido:

Anyja neve:

Adéazonosito jele:

TAJ szama:

Lakcime:

Munkaideje: 20 6ra/hét kétetlen munkaid6

Kozvetlen felettese: szakmai vezetd

Kozvetlen beosztottjai: nincs

Tavolléte idején helyettesiti:

Tavollétiik esetén helyettesiti:

Munkahelye: kiilon utasitas szerint kiilsé helyszinek

Bérezés: Munka Torvénykonyve szerint

Feladatai: szerkeszt6i, riporteri, bemondoi, operatdri és montirozoi munkak elvégzése, ill. az ilyen
jellegti feladatokban valo kozremiikodés, valamint minden olyan munkakdréhez kapcsolodo feladat,
amellyel az ligyvezetd megbizza.

Ez a munkakori leirds  -t6l érvényes.

A munkavallalé kotelezi magat, hogy a rabizott feladatokat lelkiismeretesen, a megkivant
hozzaértéssel, kelld idOben elvégzi. Szakmai ismereteinek folyamatos tovabbfejlesztésére torekszik,
megszerzett tudasat munkéjanak ellatasa soran rendszeresen alkalmazza.

Beosztasa bizalmi jellegli. A tudomdséara jutott informacidkat szolgalati titokként kezeli.
Megsértésiik esetén az erre vonatkozd szabalyok iranyaddk. Munkdja soran a vezetdjétdl kapott
utasitdsokat végrehajtja. A rabizott nagy értékii technikai berendezéseket szakszertien hasznalja,
teljes anyagi €s erkdlcsi felelosséget vallal értiik. Betartja €és alkalmazza a tliz- és baleset megeldzési
vagyonvédelmi rendelkezéseket. Kotelezd érvénylinek tekinti és betartja a Varpalotai Hircentrum
Nonprofit Kft. belsd utasitasait, rendelkezéseit és szervezeti és miikodési szabalyzatat.

A munkavallal6é tudomassal bir arrol, hogy a tarsasag kizardlagos tulajdonosaként, Varpalota Varos
Onkormanyzata munkakdrének ellatasahoz felséfokt iskolai szakiranyu végzettség megszerzését

irja eld, ennek értelmében a tarsasag iligyvezetdje a munkavallalo altal benyqjtott ... oklevelét
szakiranyu fels6foku végzettségként elfogadja.
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o) Szerkesztéség: 8100 Varpalota, Szent Istvan u. 16. (II. emelet)
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A Munkavallalé kijelenti, hogy a Munkaltatdé a rd irdnyadé munkaidd-beosztast, munkarendet
ismertette. A Munkavallal6 a tdjékoztatast tudomasul vette.

A munkakdri leirasban nem szabalyozott vagy a munkaviszony tartama alatt felmeriild6 minden

munkaviszonnyal kapcsolatos kérdésben a Munka Torvénykonyve az irdnyado.

Varpalota,........ooovviiiiiiiiiii

igyvezeto igazgatd

A fentieket tudomasul veszem és magamra nézve kotelezd érvénnyel betartom.

Varpalota,........ooovviiiiiiiiiiiiii e

munkavallalo
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& .9 Viarpalotai Hircentrum Nonprofit Kft.

JF«) Szerkesztéség: 8100 Varpalota, Szent Istvan u. 16. (II. emelet)
Telefon: +36/88 744-488

4 E-mail: tv@hircentrumtv.hu
Cégjegyzékszam: 19-09-515791

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté: Varpalotai Hircentrum Nonprofit Kft. 8100 Varpalota, Szent Istvan u. 16.
Munkakor megnevezése: gazdasagi iigyintéz6

Munkakor FEOR:

Munkavallalé neve:

Sziil. hely, id6:

Anyja neve:

Adéazonosito jele:

TAJ szama:

Lakcime:

Munkaideje:

Kozvetlen felettese: szakmai vezetd

Kozvetlen beosztottjai: nincs

Tavolléte idején helyettesiti:

Tavollétiik esetén helyettesiti:

Munkahelye: kiilon utasitas szerint kiilsé helyszinek
Bérezés: Munka Torvénykonyve szerint

Feladatai: a bejové szamlak érkeztetése, -iktatasa, az Onkormanyzati elszamolasok elkészitése,
banki utalasok, kapcsolattartas a konyvel6vel, ligyvezetd igazgatoval, kezeli a hazipénztarat, a
szamlak mellé csatolja a teljesitésigazolast, gondoskodik a felhasznalas bizonylatolasarél, a befolyt
bevételt bevételezi a hazipénztarba, vagy befizeti az intézmény folyoszdmldjara. Szamfejti €s
elszamolja az utazasi és kikiildetési koltségeket, Pénztarnaplot vezet a hazipénztar kezelésérdl,
rogziti: a bevételeket és kiadasokat, nyilvantartja az intézményt érintd bérleti szerzédéseket, a
szerzOdésben meghatarozott gyakorisaggal kidllitja a szdmlat a bérleti dijrol és a kapcsolodo
rezsikoltségekrol. Kezeli a munkavallalok személyi anyagat, 0j dolgozo felvétele esetén elkésziti a
munkaszerzOdéseket. Folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsagnyilvantartasat. Részt vesz a
leltarozasban, targyi eszk6z nyilvantartasban, selejtezésben.

Ez a munkakori leirds  -t6l érvényes.

A munkavallalé kotelezi magat, hogy a rabizott feladatokat lelkiismeretesen, a megkivant
hozzaértéssel, kelld 1doben elvégzi. Szakmai ismereteinek folyamatos tovabbfejlesztésére torekszik,
megszerzett tudasat munkéjanak ellatdsa soran rendszeresen alkalmazza.

Beosztasa bizalmi jellegli. A tudomdsdra jutott informacidkat szolgalati titokként kezeli.

Megsértésiik esetén az erre vonatkozd szabalyok iranyadok. Munkaja soran a vezetdjétdl kapott
utasitdsokat végrehajtja. A rabizott nagy értékii technikai berendezéseket szakszertien hasznalja,
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E Varpalotai Hircentrum Nonprofit Kft.

teljes anyagi és erkolcsi felelosséget vallal értiik. Betartja és alkalmazza a tiiz- és baleset megelézési
vagyonvédelmi rendelkezéseket. KotelezO érvénytinek tekinti és betartja a Varpalotai Hircentrum
Nonprofit Kft. bels6 utasitasait, rendelkezéseit €s szervezeti és miikddési szabalyzatat.

A Munkavallalo kijelenti, hogy a Munkaltatd a ra iranyadé munkaid6-beosztdst, munkarendet
ismertette. A Munkavallalo a tajékoztatast tudomasul vette.

A munkakori leirasban nem szabalyozott vagy a munkaviszony tartama alatt felmeriilé minden

munkaviszonnyal kapcsolatos kérdésben a Munka Torvénykdnyve az irdnyado.

Varpalota,......ccooovviiiiiiiiiiiie

ligyvezetd igazgatd

A fentieket tudomasul veszem és magamra nézve kotelezo érvénnyel betartom.

Varpalota,........ccooeiiiiiiiiii

munkavallalo
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