Munkakéri leiras
(tervezet)

A munkakor betoltdje:

Szervezeti egysép megneverése: Balatonalmadi Varosgondnoksag

Munikavégzés helye: Balatonalmadi, Thékély u. 1. Kerényi Imre Kult-Magtéir és Veszprémi Gt 85, Kolostor
(tovabbiakban Létesitmény)

Munkakir: 1étesitményszervezd

Munkdltatsi joghdr gyakorldja: Balatonalméadi Vérosgondnoksag intézményvezetdje
Epyiittmiikédési_kitelegettség: Pannénia Kulturdlis Kézpont és Kdényvtdr igazgatdjéval, Balatonalmadi
Véros Onkormanyzatdval és a Veszprémi Petéfi Szinhdzzal.

Altalinos helyettese: a létesitmények gondnoka

Munkaidi: heti 40 ora
A foglalkoztatds a Munka Térvénykényve 48, fejezet 93.§ alapjan féléves munkaidd keretben torténik,
idészakosan home office médon,

Feladata:

A Balatonalmadi Viros Onkormdnyzatinak a tulajdondban, a Balatonalmddi Virosgondnoksig
kezelésében 1évd Kerényi Imre Kult-Magtar és a Kolostor épiiletek 1étesitményszervezdi, menedzseri
és lizemeltetdi feladatainak az ellitasa.

Munkavégzése kapcsdn kifejezett elvards egy vendégkdzpontl, tgyfélbardt szolgaltatds biztositdsa a
partnerek részére.

Munkakére a fentickre tekinteitel kiilénisen az alabbi feladuatokra terjed ki:

- aLétesitmény kulturalis-turisztikai ¢él0 hasznositisa a Balatonalmdédi Vérosgondnoksdg éves
koltségvetésében jovahagyott - kereten beliil

- folyamatos, kreat{v szervez6i munka a Létesitmény legjobb mindségi és mennyiségi
kihasznéltsdga érdekében

- eredményes és gyiimdlostzd kapesolatok kialakitdsa, dpoldsa, gazdagitisa a célesoportokkal -
Pannénia Kulturdlis Kozpont és Kényvtarral, Balatonalmadi Véros Onkorményzatival, a
Veszprémi Petdfi Szinhazzal, a helyi civil szervezetekkel, egyesiiletekkel, tovdbb4 a lakossaggal és
a nyaralovendégekkel

- Balatonalmadi lakossdginak a Létesitmény életébe torténd bevondsa, a programok irdnyukba
torténd minél szélesebb kérben torténd megnyitdsaval

- az épiiletek torténelmi multjadhoz, eszmeiségéhez, méltdsigihoz és értékeihez illd, mértéktartd
jelenlét és stilusos képviselet

- kialakitja a gordiilékeny feladatmegoldashoz, ligymenethez és mikodtetéshez szilikséges
elektronikus dokumentumokat

- aLétesitmény komplex vagy részleges bérbe/haszndlatba addsa sordn annak felelSs dtaddsa-
vigszavétele

- avendégek fogadasa, oftlétiik ideje alatt a felmeriild kérések megoldasa

- aLétesitménybe programok szervezése, illesziése, koordinalasa, amelyr6] naprakész
programnaptart vezet és oszt meg a partnerekkel

- felel8s gazdalkodas, a jé gazda gondossdgaval figyel a takarékos és ésszerll tizemeltetésre

- igényességgel feliigyeli a Létes{tmény és kérnyezetének a tisztasagat, esztétikus megjelenését,
otthonossagat

- kapcsolatokat keres, kezdeményez és tart az érdekldkkel és a programszervezOkkel

- a Létesitmény bérbeaddsdval, hasznositdsdval kapcsolatos minden nemil tevékenység ellatésa,
koordindldsa, teljes kérld menedzselése

- abérleti szerz6dések bérbeadasi szabalyzat alapjén torténd alairdsra vald elokészitése

- kapcsolatot tart a szolgdliatokkal, catering szolgdltatds igénybevétele esctén kdzremilkddik és
egyeztet a bérlikkel és a szolgaltatdkkal

- rendezvények alkalmaval kdzrem{ikédik a programhelyszinek rendezvénynek megfeleld
berendezésében

- javaslatokat tesz szellemi és technikai téren egyarant a jovébeli optimalizdlasra, fejlesztési
ranyokra



- januér hénapban az el8z6 év iddszakarol beszamolot készit

- A munkaltatoval tortént egyeztetés kovetSen beszerzi a munkavégzéshez, a miikddéshez, a
karbantartashoz, javitishoz sziikséges anyagokat, azokat felhasznalasra atveszi.

- kozremikodik/ellendrzi a kiilsd kivitelezével, alvallalkozdval végeztetett feladatok teljesitését.

- figyelemmel van az épiiletek és a kertek dllagmegdvasara, azok mindenkori jo karbantartottsgara,
az id@szakos és kotelezd hatdsdgi és miiszaki feliillvizsgalatok hatar-idejére

- aLétesitmény rendeltetésszer( és biztonsagos muiikddtetésével kapesolatos napi és kozéptavi
szervezési, technikai, és minden egyéb felmeriild feladat felismerése, felmérése, litemezése,
végrehajtasa, elvégzése, illetve elvégeztetése

- afelmeriil6 és sziikséges feladatokat a Varosgondnoksag adott probléma megoldasért felelds
csoportvezetdjének jelzi.

- aLétesitmény kertész/takaritd munkavallalé munkéjénak feliigyelete, irnyitisa, ellendrzese

- egylttmlikédés a Varosgondnoksag dolgozoival

- amunka-és tlizvédelmi feladatok, el6irdsok betartasa, ill. betartatasa

- &tadéds/atvételkor és hénap elején rogziti a a Létesitmény koziizemi 6radllasokat, a szolgéltatoi
leolvaséskor személyesen, vagy megbizotija dltal kozremiikddik

- kézremiikodik a Magtar és a Kolostor miikédési rendjének a betartdsaban, valamint az izemszerd
miikddés fenntartdsaban. Az épiiletek napi bejarasdval annak tliz-és vagyonbiztonsagéarol
meggydzddik.

- tevékenységérél — tovabba a gondnokolt ingatlanok napi torténéseirdl - munkanaplét vezet, amely
minden hénap elsé munkanapjan igazoltatds céljabol lead a Varosgondnoksag iroddjaban.

A munkavallalo kiteles:

1. A munkavégzés helyén az elc’ﬁ% idében munkdara képes dllapotban megjelenni és a munkaidejét
munkéban eltdlteni, illetéleg azalatt munkavégzés céljabdl a munkéltatd rendelkezésére allni.

2. Munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossdggal, a munkéjira vonatkozo szabalyok,
eléirdasok és utasitisok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtan.

3. Munkatarsaival egyiittmiikddni, munkavégzése sordn olyan magatartdst tanusitani, hogy az a maga
és mas egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, munk4jat ne zavarja, anyagi kdrokozést vagy
helytelen megitélést ne idézzen eld.

4, Munkajat személyesen ellatni, melyet a jelenléti iven alairasdval igazol. A munkéabdl vald
tavolmaradas okat telefonon vagy személyesen kételes kézolni.

5. Ha a munkavégzés sordn munkaképességében véltozds 4ll be, azt az intézményvezetGvel
késedelem nélkiil koteles tudatni.

6. Munkaidében a munkateriileten tartézkodni, azt csak a munkaltaté engedélyével hagyhatja el.

7. A részére kiadott anyagok, eszkozok felvételét aldirdsdval elismerni, azokat a jo gazda
gondossagaval kezelni. A rabizott eszkozokért potlsi értékben vallal feleldsséget.

8. Munkavégzése sordn a tlizvédelmi, munkavédelmi és gépkezelési szabélyokat, valamint az
intézmény egyéb belsd szabdlyzataiban foglalt eldirdsokat betartani és betartdsdra térsait is
figyelmeztetni, ha ez indokolt.

A munkakori leirasban foglaltak be nem tartédsa fegyelmi eljarast von maga utén.

A munkakéri lefrdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.,
Tudomasul veszem tovabba, hogy a jelen munkakdri lefrasban foglaltak megszegése esetén, amennyiben
ebbdl eredendd kar kivetkezik be, kartéritesi felelosséggel tartozom.

Balatonalmadi, 2023. 07. 07. //, -
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