MUNKAKÖRI LEÍRÁS
Köz/ alkalmazott neve: 

_____________________


                               


született: 
                               


anyja neve:
                               


lakcíme: 
1./Munkáltató:
…………..Község Önkormányzata

    Székhelye:                             
A munkakör megnevezése:     programszervező
2./ A feladatkör megnevezése: A programszervező, a tevékenységét, a helyi civil-és más egyéb együttműködő szervezetekkel szorosan összehangolva, a lakosság igényeinek figyelembe vételével folytatja. Lakossági igény szerinti e-ügyintézés segítése.
A munkakör ellátásának célja: Az ifjúsági információs pont és közösségi tér működésének elősegítése, pályázatok koordinálása, programok előkészítése.

3./ Függelmi kapcsolatok:
a./ A munkáltatói jogkör gyakorlója: 
polgármester

b./ Közvetlen felettese: 


ikszt vezető
4./ Követelmények:
a./ iskolai végzettség: középfokú végzettség, érettségi bizonyítvány megléte

 A munkakör ellátására vonatkozó képzettségi és egyéb követelmények:

· önálló felelős feladatvégzés vállalása,

· csoportmunkára való képesség és hajlandóság,

· számítógépes programok felhasználói szintű ismeretének birtoklása és alkalmazása, eTanácsadó végzettség megszerzése,

· megfelelő kommunikációs kapcsolat kiépítése az ügyfélkörrel,

· a munkaidőkezdésre, munkavégzésre alkalmas állapotban kell, hogy megjelenjen.

5./ Feladatai:
· ifjúsági közösségi programok szervezése,
· ifjúságfejlesztési folyamatok generálása, és azok nyomon követése,
· ifjúsági információs pont működtetése,
· a fiatalok közösségi szerveződésének támogatása,
· lakosság, vállalkozások információhoz való hozzájutás elősegítése,
· közművelődési programok szervezése,
· egészségfejlesztési programok szervezése,
· a munkaköri célokat elősegítő projektgondozás, ügyfélkarbantartás végzése.  

· a feladatellátásról alkalmas szakszerű és naprakész dokumentáció elkészítése, 

      vezetése.              

· kapcsolatépítés, tartás és fejlesztés a tevékenység ellátáshoz kapcsolódó                        

      szervezetekkel, személyekkel.

· azon feladatok ellátása, amelyek munkakörébe sorolhatóak és amelyekkel    

      munkáltatója megbízza.
· 112/2009. (VIII.29.) FVM rendelet 8.§ (7) bekezdésének b) pontja kötelezi az IKSZT   programszervezőt, hogy minden naptári évre vonatkozóan, az adott év  január 31. napjáig, közösségi igényekkel alátámasztott szolgáltatási és programtervet készítsen.

6./ Felelőssége:

· Felelős az általa használt számítástechnikai eszközök, berendezések állagának megóvásáért, üzemszerű használatáért, a biztonsági (tűz-, vagyon-, baleset-, adatvédelmi) előírások betartásáért, az átvett pénzeszközök, bizonylatok és iratok szabályszerű tárolásáért és őrzéséért.

· Felelős a munka-tűz és balesetvédelmi előírások betartásáért, szükség esetén részt vesz a kármegelőzésben és kármentésben.

· A munkakörében megismert adatokkal, információkkal kapcsolatban hivatali titoktartás kötelezi.

· Köteles felettesét tényszerűen tájékoztatni minden olyan tényről, körülményről, változásról, amelyek munkakörével vagy a munkáltatójával kapcsolatosak.

· Kívülálló személlyel/szervezettel munkakörével összefüggő információkat, a szolgálati út betartása és engedélyezése mellett közöl.

· Végzi a munkaköréhez tartozó információk, adatok rögzítését, önállóan gondoskodik munkájának dokumentálásáról. Gondoskodik a szükséges dokumentumok és jelentésesek munkáltatójának történő megfelelő és határidőre történő átadásáról. Felel az általa készített anyagok, adatok valódiságáért, az adatvédelem betartásáért, az adathordozók biztonságos tárolásáért.

· Tevékenységét tervezetten, nyomon követhetően dokumentálja, jelentést készít.

· Nyilvántartási kötelezettségeit naprakészen vezeti, elszámolását határidőre és szakszerűen készíti el és adja le jóváhagyásra. 

7./ Munkakapcsolatai:

· Feladatköréből adódóan közvetlen munkakapcsolatban áll a munkáját közvetlenül irányító munkahelyi vezetővel.    

· Együttműködik a civil szervezetek vezetésével, szakmai feladatainak ellátása és fejlesztése érdekében, havonta egy - szükség szerint soron kívül is- munkaértekezlet keretében beszámol tevékenységéről.  

· Feladatkörébe tartozóan kapcsolatot épít, tart fenn, együttműködést készít elő az IKSZT potenciális partnerségbe vonható vagy ténylegesen lévő személyekkel, szervezetekkel, szakemberekkel. Tevékenységéről folyamatos tájékoztatást nyújt (szóban) és feljegyzés készít (írásban) felettesének.
8./ Jogállása: 

· Munkáltatója:…………. Község Önkormányzata

· Munkáltatói jogkör gyakorlója: …………. község polgármestere

· Munkahelyi vezetője: ikszt vezető. ikszt vezető esetén polgármester/ jegyző. Az ikszt címbirtokost képviselő
· Munkarendje: kötetlen
· Havi munkaidő kerete: 176 óra, heti munkaidő beosztását az IKSZT pályázatban foglaltak, illetve vállaltak határozzák meg.
9./ Hatáskör:

· Munkája során feladataihoz kapcsolódóan döntést előkészít, javaslattétel, vezetői döntések alapján végrehajtást valósít meg.

· Felelős a rábízott tevékenység tervszerű, szakszerű és határidőre történő megvalósításáért és megvalósíttatásáért.

Egyéb kikötések

A munkavállaló a munkáltató tulajdonában és működtetésében álló eszközöket, felszereléseket és az általuk elérhető szolgáltatásokat kizárólag a munkavégzéséhez használhatja. 

…………., 2011. október 03.

                                                                                   …………………………………..                                           

                                                               polgármester

A munkaköri leírást készítette:








 …………………………………..

A munkaköri leírás tartalmát megismertem, azt magamra nézve kötelezőnek ismerem el és annak egy példányát átvettem:

…………………, 2011. október 03.








 ………………………………….

alkalmazott

