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Munkáltató fejléce
Ikt. szám: 
Jóváhagyom:


…….
……..


Munkaköri leírás

1) Munkáltatott fogvatartott neve, nyilvántartási száma[footnoteRef:1]: [1:  Csoportos munkaköri leírás esetén mellőzendő. Ekkor olyan fogvatartotti jegyzéket kell készíteni, amelyből a munkakör, illetve a munkáltatott fogvatartott személye beazonosítható.] 



2) Munkavégzés helye:


3) Munkarend:

Pl.: Teljes munkaidős pozíció esetén 8 óra/nap, részmunkaidős pozíció esetén a részaránynak megfelelő óra/nap értéket kell beírni. Munkarend szerint a hét napjain eltérő napi munkaidő esetén az átlagos napi munkaidőt meg kell határozni.

4) Munkakör/beosztás

Minden munkakört – lehetőség szerint a FEOR kódok figyelembe vételével – külön megnevezéssel kell ellátni. Alapvető követelmény, hogy már az elnevezés egyértelmű legyen, segítse a munkakör azonosíthatóságát. 

5) Munkakör helye a szervezeten belül:

Szervezeti egység megnevezését, ahol a munkakör található.

Egy szakterületen, vagy szervezeti egységen belül egymástól lényegesen nem különböző munkakörök egy munkakörként leírhatóak, a közös részeket megjelenítve a törzs munkaköri leírásban, a szervezeti egységek sajátosságaiból adódó eltérésekkel azonban meg kell jeleníteni. Az eltérő elemek a hozzá tartozó kiegészítő leírásokban szintén meg kell, hogy jelenjenek. 

6) Munkakör tartalma
 
 A munkakör elemeinek felsorolása, a meghatározott cél, a feladatok számbavétele, egyértelmű rögzítése. 

Elvégzendő feladat/ok az adott munkakör kapcsán:

· előkészít
· kidolgoz
· közreműködik
· együttműködik
· tájékoztat
· jelent
· egyéb (fel nem sorolt) tevékenységek 

A gyakoriság szerint, rendszeresen előforduló, ismétlődő tevékenységeket, tevékenységelemeket/alkalmanként végzendő feladatokat is fel kell tüntetni.

7) Kötelezettségek:

· előírt magatartási szabályokat betartani,
· kötelező oktatásokon részt venni, munkavégzéséhez szükséges gépek kezelését elsajátítani, feladatát a leírtak megtartásával igazolni,
· munka-, tűz- és környezetvédelmi és biztonsági előírások, technológiai (így különösen gépkezelési szabályok, kezelői kézikönyvek szabályainak megismerését aláírásával igazolja) szabályok, utasítások betartása, 
· munkája során használt gépek állagának megóvására, karbantartására, azok vonatkozásában engedélyezett kisebb javítások elvégzésére,
· munkáltató által kijelölt időben, helyen munkáltatói utasítás szerint elvégezni,
· munkavégzés során a megfelelő szakértelmet, a mindenkor elvárható gondosságot, fegyelmezettséget tanúsítani, 
· baleseteket, sérüléseket azonnal jelenteni, 
· kijelölt munkaterületének tisztaságát megtartani, 
· munkája során munkáltató által megjelölt teljesítmény és minőség követelményeket megtartani azokért felelősséget vállalni (rovancs: hibás darabok),
· köteles viselni, a biztonság, a munkafegyelem és a rend fenntartása érdekében, a munkahelyre vagy a munkakörre utaló jelzést.

8) Felelősség

A munkáltató által megállapítottak szerint alakított felelősségi és fegyelmi felelősségi kör:

Fegyelmi Pl.:

· a munkaeszközök, munkaanyagok (rábízott darabszám, épsége, rendeltetésszerű használata, ésszerű használata),
· közvetlen munkatársakra vonatkozó koordináció (rendbontó magatartás azonnal történő jelzése),
· magánjellegű munkavégzés (amelyről a felügyelet/munkáltató nem tud, vagy nem határozott meg KIEMELT)
· a szervezeten kívüli személyek vonatkozásában megállapított szabályok betartása,
· dohányozás csak az arra meghatározott szünetekben, az arra kijelölt dohányzó helyen történhet.

Kártérítési felelősség

Helyi sajátosságokra megállapított egyéb felelősség:

9) Közvetlen felettesi munkakör megnevezése (irányításra jogosult, munkáltatói jogkör gyakorlója)/Függelmi kapcsolat



10) Munkakör körülményei

Munkakörre jellemző kommunikációs és együttműködési elemek, tekintettel a munkakörből fakadó kapcsolattartás környezetére, gyakoriságára és jellegére (kivel érintkezhet munkája során, hogyan beszélhet felügyelettel, anélkül…)

Speciális munkavégzési feltételek felsorolása, amelyek számottevő fizikai, vagy pszichés terhelést eredményeznek a munkavégzés során.

11) Munkakör betöltésének követelményei

Minimum és szakmai követelmények:

12) Köteles minden olyan feladatot ellátni, amelyet munkáltatója egyedi/ eseti jelleggel meghatároz.


A  munkaköri leírás kidolgozója
aláírása


Záró rész

Fogvatartotti megismerési záradék:

Alulírott munkáltatott …XYZS…………….. XY-0000 a munkaköri leírásban, illetve a … gép technológiai leírásában foglaltakat tudomásul vettem, azokat magamra nézve kötelezőnek tartom és maradéktalanul teljesítem, egyben kijelentem, hogy a munkaköri leírásban leírt szabályokról és szabályzatokról munkába állásomat megelőzően megfelelő tájékoztatást és kellő oktatást megkaptam. A fentiekben meghatározott feladatok ellátásáért anyagi felelősséggel tartozom, a munkaköri leírás egy példányát átvettem. 




aláírása
munkáltatott neve azonosítója



