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Munkakori leiras

Munkavallalé neve: ARG, SO0 LU AL WS lNLANIT TA

Lakeim: FE 20 CARAT KM T, RSSUTR, w. (C-1P.

Munkakér megnevezése: média szerkesztd
Munkakér betoltéséhez sziikséges végzettség: fiskola

Munkavégzés szervezeti egysége és helye: Id. Kapoli Antal Mivel6dési Haz
7530 Kadarkut, Pet6fi u. 1.

Kozvetlen felettese: Keserii Valéria — intézményvezeto
Munkaltatoéi jogokat gyakorlo: intézményvezeto, a polgarmesterrel torténd egyeztetési kotelezettség mellett.

A munkakér altalanos célja: A mivelddési hazban kialakitott stidio szobaban a rendelkezésre bocsatott video
szerkesztd allomason, az atadott videokamerak és kiegészitd eszkozei altal videofelvételek készitése, szerkesztése
és kozzététele. A miivelddési haz marketing tevékenységében aktiv részvétel, plakatok, meghivok szerkesztése. Az
intézményben fellelhetd adminisztrativ tevékenységek lebonyolitasa, iigyintézés, tigyfélfogadas. Szervezdi
tevékenységekben segitségnyjtas, rendezvények elokészitésében segitségnyujtas, lebonyolitas. Plakat- €s meghivo
készités. Hangtechnikai eszkdzok kezelése. Kozmiivelodési részfeladatok végzése.

Munkakori feladatok:

e Amennyiben nem all rendelkezésre munkatars a DJP Pont nyitva tartdsa, tgyfelek regisztralasa, a
szolgaltatasok biztositasa a lakossag szamara.

e A milvelddési hazban torténd kozmiivelodési feladatok ellatdsa soran felmeriild Osszes tevékenység
adminisztrativ- és reklamtevékenységének végzése. Palyazati anyagok elkészitésében aktiv sziikség esetén
részvétel.

Specialis feladatok:

e Rendezvények elokészitésében, lebonyolitdsaban aktiv részvétel.
e Technikai eszkozok elokészitése, kezelése a rendezvények soran.

Munkakori felelosség:

e Felelos az altala elkészitett videok minGségéért, tartalmaért, a kozzététel mindségért.

e A miivelddési hazban és a DJP Pontban elérhetd szolgaltatasok biztositasaért.

A szolgaltatasi dijak elszamolasaért, szamlaadasi kotelezettségért €s a pénztarba torténd elszamolasokért,
befizetésekért.

Az adminisztrativ- és reklamtevékenységek pontos, szakmai végzéséért.

A dokumentalas soran felelosen kezeli az intézmény bélyegzdit.

A postai kiildemények atvételéért, az intézményvezetd szamara valo eljuttatasaért.

Az intézményvezets tavollétében az intézmény miikodtetéséért.

Az intézmény teriiletén munkaideje alatt hasznalt eszkdzok, berendezések rendeltetésszerti hasznalataért, a
vagyon védelmének megfeleld biztositasaért.

Az intézmény kiilonboz6 helységeinek nyitasaért €s zarasaért.

e Az intézményben koteles betartani és betartatni a hazirendet.

e Koteles ismerni és alkalmazni a munka-, balesett-, és tlizvédelmi eldirasokat.



Hataskore:

e A hataskore kiterjed a miivel6dési haz egész teriiletére.

e A miivelédési hazban fellelhetd Gsszes ligyintézésben aktivan kdzremiikodik az intézményvezetd
utasitasainak megfelelden.

e Informaciot nydjt minden érdeklédd szamara az intézmény miikddésével, szolgaltatasaival kapcsolatosan.

e A vendégek és szolgaltatast igénybevevok kotelesek a hazirend alapjan utasitasainak megfeleléen eljarni.

e Képviseli az intézményt az intézményvezetd tavollétében.

Beszamolasi kotelezettség:

e Az intézményvezetd szamara beszamol a rabizott feladatok megvaldsitasarol.

e Atad minden olyan informaciét, ami az intézményt érinti.

e Az intézményvezetd tavollétében gondoskodik a szolgaltatasok biztositasarol, a feladatok elvégzésérdl és
minderr6l beszamol az intézményvezetonek.

e Amennyiben az intézményvezetét hosszabb tavon helyettesiti, koteles az intézmény miikddésének
kérdésében a polgarmesterrel egyeztetni.

Kapcsolatrendszere:

- belsé:
e Kozvetlen kapcsolatban van az intézmény vezetdjével, feladatonként egyeztet és targyal a munkavégzés
soran.
e Az intézményvezetd tavollétében utasitast ad a takaritondknek napi munkavégzésre.

- kiilsé:
e A miivelddési haz szolgaltatasait igénybevevokkel kulturalt, segitékész magatartassal targyal.
e A miivelédési haz szolgaltatasait, helyiségeit bérbevevoktdl az eldirasoknak megfelelden veszi at a
szolgaltatasi dijakat, melyet koteles dokumentalni.
e Az ligyintézés soran, mind a fenntartd, mind a telepiilés, megyei intézmény munkatarsaival korrekt,
kollegialis kapcsolatot apol.

Munkarend, munkaidé: Munkaideje heti 40 6ra. Munkarendje az Id. Kapoli Antal Miivel6édési Haz nyitva
tartasaval megegyezo.

Helyettesités:
A munkakort helyettesiteni féiskolaval rendelkezé munkavallaloval lehet.
Munkabér:

Kinevezése a 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl alapjan torténik, megallapodas szerint.
A munkakéri leirast az intézmény vezetdje készitette.
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Keserli Valéria
intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomssul veszem & ‘az abban foglaltak végrehajtasat biztositom. A

munkakdéri leirds 1 pld-t atvettem.
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