MUNKAKORI LEIRAS MINTA

A munkahely megnevezése:
Intézmény neve, cime (székhely akkor is,ha a dolgozénak a telephelyen kell munkat végeznie)
A munkakor megnevezése:
A munkakért konkrétan, pontosan kell megnevezni.
A munkakor betoltésének feltételei:
Milyen iskolai, illetve szakmai végzettség sziikséges a munkakér ellatasahoz?
A munkavégzés konkrét helye:
Ide kellene beirni a munkavégzés pontos helyét,ha az telephely,akkor azt.

A munkaido beosztasa:

A munkaidd beosztasa. Az Munka térvénykényve errdl is rendelkezik igy a munkakoéri leirasban
is régziteni kell.

Kozvetlen felettes:

A munkakéri leirasnal is tgyelni kell arra, hogy mindenkinek csak egy kézvetlen
felettese legyen, akitél kbzvetlen utasitasokat kap, akinek beszamolassal tartozik(itt
figyelembe kell venni az SZMSZ szabalyozaséat is,azzal nem lehet ellentétes).

Kozvetlen beosztottak (ha van,ha nincs ezt a pontot ki kell venni).
Egy vezetbnek értelem szerint tébb beosztott dolgozdja is lehet.

A feladatok részletes felsorolasa.

Mi az, amit el kell végeznie, miért felel6s, mirél gondoskodik? FONTOS! A PP-ben meg kellett
hatarozni a pedagogus ,az ofé feladatait,ezzel nem lehet ellentétes, valamint figyelembe kell
venni az SZMSZ szabalyozasat is.

Hataskorok, jogkorok.
Miben van déntési, javaslattételi, ellenbrzési joga, illetve kbtelessége? Pl. mk.vezetd
esetében,stb.. SZMSZ szabalyozasaval nem lehet ellentétes!

Felelésségi kor.

Miben milyen mértékben felelés? PP és SZMSZ szabalyozasaval nem lehet ellentétes!



12. Informacioés kapcsolatok.

Kitél kaphat, illetve kinek adhat, milyen mértékben adhat informacidkat?
13. Helyettesitések.

Nagyon lényeges kérdés, mivel anyagi felel6sséget is jelent. Régziteni kell, hogy ki, kit, mikor,
milyen esetekben és milyen mértékben helyettesithet.

14. Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok (a hétévenkénti 120 6ras)
15. Munka- és védoéruha-ellatas (ha jar a dolgozénak).
16. Titoktartasi kotelezettség (jogszabaly szerint).

17. A munkaértékelés kritériumai (a belsé ellen6rzés alapjan az intézményvezeté altal
térténd éves oralatogatasokat célszertii jelezni, pedagogus esetében jelezni kell,hogy mikor kerdil
sor az 6nértékelésére /az 6téves program alapjan/ valamint azt is,hogy a minésitésen mikor van
lehet6sége és mikor kbtelezé részt vennie,ha érinti a pedagdégust).

Tovabba elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozé szakmai feladatot, amellyel a felettese
megbizza.

Késziilt:
Hatalyos:**

**A hatalyos idé lejartakor mindenképpen, az esetleges valtozasok miatt pedig alkalomszerien at kell
dolgozni minden munkakori leirast. A modositasok korrigalasa utan az uj munkakori leirast a
dolgozénak ujbol at kell adni, s ismét meghatarozott ideig marad érvényben.

Vezetd alairasa
A fenti munkakari leirast elolvastam, és magamra koételezd érvénylinek tartom:

Datum:

- A munkavallal6 alairasa



