Munkaköri leírás

A munkakör betöltője: 
Szervezeti egység megnevezése: Balatonalmádi Városgondnokság

Munkakör: temetőgondnok, piac és vásárfelügyelő
Munkáltatói jogkör gyakorlója: Balatonalmádi Városgondnokság intézményvezetője
Egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója és közvetlen felettese: intézményvezető
Munkaidő:
heti 40 óra

Feladatának ellátási területe: Balatonalmádi Városi Köztemető „Pinkóczi temető”, Balatonalmádi Piac és Vásártér

Feladatai:  

Temetőgondnoki feladatok

A helyi rendeletben meghatározott és szabályozott módon:
· Ellátja a lakossági temetéssel kapcsolatos teendőket (sírhely kijelölés, megváltás) Ennek keretében nyilvántartást vezet, melyben minden temetést, urna elhelyezést időrend szerint bejegyez
· Gondoskodik a sírhely ásás-hantolás, ravatalkészítés, stb. munkák megszervezéséről

· A szertartások lebonyolításának biztosítása a mindenkori igényeknek megfelelően, a ravatalozó nyitása a szertartás megkezdése előtt 1 órával, a ravatalozó zárása

· A temetőbe beszállított elhunytak adatainak egyeztetése, dokumentálása
· Jogszabályban előírt nyilvántartások vezetése
· Kapcsolattartás a temetkezési vállalkozókkal
· A ravatalozó és környékének tisztántartása, takarítása

· A temető temetett részének és a (sírok közti) zárt terület karbantartása: fűnyírás, hulladék összeszedése 

· A közlekedő utak és a parkoló takarítása, télen a kézi síkosság-mentesítési feladatok ellátása, a hulladék összegyűjtése
· Gondoskodik a sírhely-, illetve kolumbárium díjak beszedéséről (a szükséges készpénzfizetési számlát a megváltás időpontjában átadja az elhalt hozzátartozóinak)

· A sírhely-, illetve kolumbárium megváltásokról nyilvántartás vezetése, a beszedett díjakkal való elszámolás a Városgondnokság felé

Piacfelügyelői feladatok

Balatonalmádi Önkormányzati piac és vásár működését az 55/2009.(III.13.) Kormányrendeletben a Balatonalmádi Önkormányzat 1/2010.(II.1.) helyi rendeletében, valamint a Balatonalmádi Piac és vásár működési rendtartásában meghatározott módon biztosítja.

· A vásár területén a rend betartása, betartatása

· A vásár területén napi hely-jegyek, -bérletek árusítása

· A beszedett díjakkal való elszámolás a Városgondnokság felé

· A hatósági előírások betartatása, betartása

· A mellékhelyiségek takarítása heti 2 alkalommal, a fogyó higiéniai anyagok pótlása, beszerzése
· A piachoz tartozó zöldterület karbantartása, növényápolási feladatok
· A piac és vásártér közlekedési útjainak, járdáinak, elárusító helyeinek kézi takarítása, hó- és síkosság mentesítése, annak ápolt, tiszta jellegének megőrzése, folyamatos fenntartása

A munkavállaló köteles:

1. Munkahelyén az előírt időben munkára képes állapotban megjelenni és a munkaidejét munkában eltölteni, illetőleg az alatt munkavégzés céljából a munkáltató rendelkezésére állni.

2. Munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára vonatkozó szabályok, előírások és utasítások szerint végezni, felettese utasításait végrehajtani.

3. Munkatársaival együttműködni és munkáját végezni, valamint általában olyan magatartást tanúsítani, hogy ez maga és más egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, munkáját ne zavarja, anyagi károkozást vagy helytelen megítélést ne idézzen elő.

4. Munkáját személyesen ellátni, a munkából való távolmaradás okát a munkáltatóval a munkaidő lejárta előtt haladéktalanul közölni.

5. Ha a munkavégzés során munkaképességében változás áll be, a közvetlen munkahelyi vezetővel késedelem nélkül tudatni.
6. Munkavégzése során a tűzvédelmi és munkavédelmi szabályokat betartani. 
A köztemetőről és a temetkezések rendjéről szóló többször módosított 25/2005.(XII.1.) rendeletben, a temetőkről és a temetkezésről szóló 1999. évi XLIII. törvényben, a törvény végrehajtásáról szóló 145/1999.(X.1.) Kormányrendeletben, a piacról és vásárról szóló 1/2010.(II.1.) rendeletében és e rendelet 1. sz. függelékében található piac és vásár működési rendtartásában, továbbá az 55/2009.(III.13.) Kormányrendeletben foglaltakat megismertem. 
A munkaköri leírásban foglaltak be nem tartása fegyelmi eljárást von maga után.

A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, tudomásul vettem, annak egy példányát átvettem. 

Tudomásul veszem továbbá, hogy a jelen munkaköri leírásban foglaltak megszegése esetén, amennyiben ebből eredendő kár következik be, kártérítési felelősséggel tartozom.
Balatonalmádi, ………………..


…………………………………

………………………………….




munkáltató




  munkavállaló
