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MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Beosztis, munkakor: Dokumentumok feltirdsa és nyilvantartisa,

Fizetési besorolas: Kinevezési okmany szerint

Szervezet/szervezeti egység megnevezése: : Tinodi Konyvtar és Helytorténeti Gylijtemény
Munkavégzés helye: 7200 Dombdévar, Hunyadi tér 25.

Fiiggelmi kapesolata: Munkaltatéja : Tinodi Konyvtar és Helytorténeti Gylijtemény vezetdje

Munkakorébdél adédé kovetelmény: J6 kommunikécids készség irdsban és szoban,
szakismeretek, lényeglatds, képzelGer6 és jovobelatds, kreativitds és kezdeményez6készség.
pontossag, precizitds, mindségi munkavégzés, oOnallosig, a munka megszervezése,
megbizhatosag, fegyelmezettség, feleldsségvallalds, magas fokt empatia, innovacios készség, jo
fellépés, az intézményhez méltd magatartss.

Kihivasok, elvirdsok: Kiadvanyokra, gazdasdgossdgi intézkedésekre illetve jitasokra vald
javaslatok tétele. Véllaljon felkérés alapjan megbizasokat. Nyilvénitson véleményt a kényvtari
ertekezleteken, illetve a konyvtarvezetd felé az intézmény munk4jat érinté kérdésekben, tegyen
javaslatokat a tevékenység jobbitdsara. A kdnyvtari allomény védelme. Folyamatosan figyeli a
rabizott feladatok allapotdt, hataridék pontos betartdsa. Munkaképes allapotban vald
megjelenés. Munkavédelmi, tlizvédelmi, adatvédelmi eléirasok betartdsa.

Helyettesités: dltalanos helyettesités illetve az iigyeleti rendbe, internetes-szamitogépes
szolgéltatasok ellatasara beoszthato.

Feladatkore:

— Feldolgozza és nyilvantartasba veszi az intézmény 4ltal szerzeményezett dokumentumokat.

— Gyarapitas: rendelés érkeztetés nyilvantartasbavétel,pecsételés
tulajdonbélyegzdvel leltari szam, raktari jelzet feltiintetése

— Apasztas: (tervszerli és természetes) Selejtezésre szant dokumentumok kivalogatasa,
Jjegyzék készitése, engedélyeztetés, felajanlds a kdnyvtari rendszerben, kivezetése
Selejtezett dokumentumok elszallittatésa, el6keriilt és potolt példanyok kezelése.

— Az allomanyalakité munkdban kezdeményezi, és szakmai javaslataival befolyasolja a
gyarapitasi ¢s torlési munkét.

— Folyamatosan és szakszerlien vezeti a leltarkdnyveket.

— Vonalkdd beragasztasa a dokumentumokba.

— Kézikdnyvtéarba, gyerek, felnétt, kéthetes alloméanyba keriilés jeldlése.

— Dokumentumok felszerelése vagyonvédelmi jelzéssel.

— Gondoskodik arrdl, hogy a szabadpolcos kényvtari térben a legfrissebb kiadvanyok
kapjanak helyet, a naprakészség igényével.

— A napilapokat negyedévente kotegekbe rakja, iigyelve a szoros id6rendre és a hidnyzo
szamok feltlintetésére.

— A tartos megorzésre szant folyoiratokat kottetésre elokésziti.

— Részvétel a konyvtar kozéleti tevékenységében, a konyvtari programokon, melyre
munkaidén til behivhaté. Tovabbd részt vesz a kényvtari tanfolyamok, rendezvények
szervezésében, szordlapokat, plakatokat készit, kapcsolatot tart a helyi sajtéval.

— Konyvtari weboldal, dombopedia oldal tartalommal valé feltdltése

— Részt vesz a kdnyvtar éves statisztikajanak elkészitésében.

— Beszamol a kdnyvtarvezetnek az éltala végzett tevékenységekrol.
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12.
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14.

15.

16.
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18.

Hataskore:

— a feldolgozo6i munka teljeskorti feliigyelete.

— Jogosult a konyvtar SZMSZ-ban foglaltak betartdsdra valamint konyvtarhaszndlati
szabalyzatban foglaltak olvasdval val6 betartatdsara.

Felelos:

— felelés az ¢vi koltségvetésben biztositott dokumentum beszerzési keret hatékony
felhasznalasaért

— konyvrendelésért

— folybiratrendelésért

Munkakapcsolatok:

— egytttmiikodés, feladatok egyeztetése a munkatarsakkal;

Mis szervezetekkel:

— eredményes munkakapcsolat kialakitdsa mas kényvtarak munkatérsaival

Munkakérének ellatasahoz rendelkeznie kell:

— folyamatosan béviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretekkel;

— szamitastechnikai, informatikai ismeretekkel,

—  kommunikécios készséggel,

- egylittmiikodési készséggel,

A munkakir betoltéséhez sziikséges kivetelmények:

A munkakor betéltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

— fels6foku végzettség

Munkajat : Tinédi Kényvtar és Helytorténeti Gyiijtemény minéségpolitikdjanak
szellemében végzi.

A konyvtirvezetd6 a munkakirével oOsszefiiggésben esetenként mas feladatokkal is
megbizhatja.

A munkakdri leirds az aldirds napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Datum: Dombévar, 2017. m4jus 1.

Munkaltatéi jogkor gyakorléjanak alairdasa

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem, és maradéktalanul
teljesitem:

Munkavallalé alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Beosztis, munkakor: Olvasészolgalat
Fizetési besorolds: Kinevezési okmany szerint

Szervezet/szervezeti egység megnevezése: Tinodi Konyvtar és Helytorténeti Gytijtemény
Munkavégzés helye: 7200 Dombovar, Hunyadi tér 25.

Fiiggelmi kapcsolata: Munkaltatéja: Tinddi Kényvtar és Helytorténeti Gylijtemény vezetdie

Munkakoréb6l ad6dé kovetelmény: J6 kommunikdcios készség irdsban és szdban,
szakismeretek, lényeglatds, képzelderd és jovobelatas, kreativitas és kezdeményezokészség.
pontossag, precizitds, mindségi munkavégzés, Onallésdg, a munka megszervezése,
megbizhatdsag, fegyelmezettség, feleldsségvallalds, magas fokl empétia, innovacids készség, j6
fellépés, az intézményhez méltd magatartas.

Kihivdsok, elvarasok: Kiadvanyokra, gazdasdgossagi intézkedésekre illetve tjitdsokra vald
Javaslatok tétele. Vallaljon felkérés alapjan megbizésokat. Nyilvanitson véleményt a konyvtéri
ertekezleteken, illetve a konyvtarvezetd felé az intézmény munkéjat érinté kérdésekben, tegyen
javaslatokat a tevékenység jobbitdsara. A konyvtari dllomany védelme. Folyamatosan figyeli a
rabizott feladatok allapotat, hataridék pontos betartdsa. Munkaképes 4llapotban valo
megjelenés. Munkavédelmi, tiizvédelmi, adatvédelmi elbirasok betartasa.

Helyettesités: dltaldnos helyettesités illetve az ligyeleti rend szerint, internetes-szdmitogépes
szolgaltatasok ellatasara beoszthatd.

Feladatkore:

— A Textlib integralt konyvtari rendszeren végzi az olvasoszolgalati munkabdl adédé
feladatokat, (beiratkozas, kélcsonzés)

— Az allomanyalakitasnal kozvetiti az olvasok igényeit, amivel el8segiti a szolgaltatas
minoségénck emelését.

— Részt vesz a rendezvényterv elkészitésében,

— Javaslatokat tesz a rendezvények kivélasztasara, szervezi azokat, a kozonségszervezést
onalléan végzi.

— Kezdeményezi ¢és szervezi az Ovodas és az Adltalanos iskolds korosztilynak a
konyvtarhasznalati 6rakat, tematikus foglalkozasokat.

— J6 munkakapcsolat kialakitaséra torekszik a véaros kulturalis és oktatdsi intézményeivel.

— Igény szerinti témakorben foglalkozédsokat tart, amelyen bemutatja a konyvtar szolgéltatasait
is.(elektronikus kataldgus stb.)

— Kapcsolatot tart a programokat, rendezvényeket, torténéseket illetden a helyi médidval, a
megye kényvtarosaival,

— Figyelemmel kiséri a palyazati felhivasokat.

— Jeles linnepeink megismertetését aktualis kiilon gytjtemények sszeallitdsaval segiti.

— Dokumentumok felszerelése vagyonvédelmi jelzéssel.

— Az interneten keresztiil tavkapcsolatot tart az olvasokkal.

— A kOnyvtar szolgéltatasait és a kdnyvtarat népszer(isit6 rekldmanyag elkészitésében aktivan
kozremiikodik. (szoérolapok, plakatok, hirdetések, kiadvanyok grafikai tervezése)

— A hétvégi tigyeletben részt vesz a beosztas szerint.

— Konyvtéri anyagokbol fénymasolatot készit.

— Részvétel a konyvtar kozéleti tevékenységében, a konyvtdri programokon, melyre
munkaidén tal behivhato.

— Részt vesz a konyvtar éves statisztikajanak elkészitésében.

- Beszamol a kdnyvtarvezetonek az altala végzett tevékenységekrol.



10. Hataskore:
— az altalanos tajékoztatds teljes kordi feliigyelete.
— Jogosult az olvasé konyvtartozasanak értékét az intézményvezetével kozolni annak
megtériilése érdekében.
— Jogosult a kényvtar SZMSZ-ban foglaltak betartdsra valamint konyvtarhasznélati
szabalyzatban foglaltak olvasoval val6 betartataséara.

11. Felelds:
— afeladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,
— feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzéséért;

12. Munkakapcsolatok:
— egylittm{ikddés, feladatok egyeztetése a munkatarsakkal;
Mas szervezetekkel:
— eredményes munkakapcsolat kialakitdsa a hazai, megyén beliili kényvtarak munkatarsaival

13. Munkakorének ellatasahoz rendelkeznie kell:
— folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretekkel;
— szamitastechnikai, informatikai ismeretekkel,
— kommunikécios készséggel,
— egyiittmiikddési készséggel,
14. A munkakor betoltéséhez sziikséges kivetelmények:
A munkakér betéltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
— fels6foku végzettség
15. Munkdjat: Tin6di Konyvtar és Helytorténeti Gyiijtemény mindségpolitikajanak
szellemében végzi.
16. A kinyvtirvezetd6 a munkakiorével osszefiiggésben esetenként mds feladatokkal is
megbizhatja.

17. A munkakéri leiras az aldiras napjdn 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Datum: Dombévir, 2017. majus 1.

Munkaltatéi jogkior gyakorléjanak alairasa

A fentieket tudomdisul vettem, magamra nézve kitelezének elismerem, és maradéktalanul
teljesitem:

Munkavallal6 aldirdasa
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10.

MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Beosztis, munkakor: Gyermekkonyvtaros-olvasészolgalat

Fizetési besorolas: Kinevezési okméany szerint

Szervezet/szervezeti egység megnevezése: Tinddi Konyvtar és Helytorténeti Gytijtemény
Munkavégzés helye: 7200 Dombévar, Hunyadi tér 25.

Fiiggelmi kapcsolata: Munkaltatdja Tinodi Konyvtar és Helytorténeti Gy(jtemény vezetdje

Munkakorébdl adédé kovetelmény: J6 kommunikiciés készség irasban és szoban,
szakismeretek, lényeglatds, képzelderd és jovobelatas, kreativitds és kezdeményezbkészség.
pontossag, precizitds, mindségi munkavégzés, Onallésdg, a munka megszervezése,
megbizhat6sag, fegyelmezettség, feleldsségvallalas, magas foku empétia, innovacios készség, jo
fellépés, az intézményhez méltd magatartas.

Kihivasok, elvarasok: Kiadvanyokra, gazdasdgossagi intézkedésekre illetve ujitasokra vald
javaslatok tétele. Villaljon felkérés alapjan megbizasokat. Nyilvéanitson véleményt a konyvtari
¢rtekezleteken, illetve a konyvtarvezetd felé az intézmény munkdjat érint6 kérdésekben, tegyen
javaslatokat a tevékenység jobbitasara. A konyvtari dllomany védelme. Folyamatosan figyeli a
rabizott feladatok dllapotat, hatdridék pontos betartdsa. Munkaképes allapotban vald
megjelenés. Munkavédelmi, tiizvédelmi, adatvédelmi eléirasok betartasa.

Helyettesités: altaldnos helyettesités illetve az ligyeleti rend szerint, internetes-szamitogépes
szolgaltatasok ellatdsara beoszthato.

Feladatkore:

— A gyermekkOnyvtari terlileten a Textlib integralt konyvtari rendszeren végzi az
olvasoszolgalati munkabél adodo feladatokat, (beiratkozas, kilesonzés)

— F6 feladata a gyermekolvasokkal valé egyéni foglalkozas, résziikre nyujtott szébeli
tajékoztatas, az igény szerinti irodalomkutatés.

— Az allomanyalakitidsnal kozvetiti a 16 éven aluli olvasok igényeit, amivel elésegiti a
szolgéltatas mindségének emelését.

— Gyermekkdnyvtari rendezvénytervet készit,

— Javaslatokat tesz  gyermekrendezvények  kivalasztdsara, szervezi azokat, a
kozonségszervezést 6nalldan végzi.

— Kezdeményezi és szervezi az Ovodds és az altaldnos iskolds korosztalynak a
konyvtarhasznélati 6rékat, tematikus foglalkozasokat.

— A varosi €s varoskdmyéki 6vodakat, iskolakat minden évben tajékoztatja a gyermekrészleg
szolgaltatasairol,

— J6 munkakapcsolat kialakitasara térekszik a varos kulturélis €s oktatési intézményeivel.

— Igény szerinti témakorben foglalkozasokat tart, amelyen bemutatja a kényvtar szolgaltatasait
is.(elektronikus kataldgus stb.)

— Kapcsolatot tart az iskolakkal, 6vodakkal, a gyermekkonyvtari programokat illetéen a helyi
médidval, a megye gyermek kényvtarosaival,

— Figyelemmel kiséri a palyazati felhivasokat a gyermekrészleg szempontjabdl.

— Figyelemmel kiséri a 16 éven aluli korosztalynak sz616 kulturdlis palyazatokat.

— Jeles linnepeink megismertetését aktudlis killén gylijtemények 6sszeéllitasival segiti.

— Az ) kodnyveket az ,,4) kdnyvek” polcon helyezi el, s egyéb mddon is felhivia rajuk a
gyermekolvasok figyelmét.

— Dokumentumok felszerelése vagyonvédelmi jelzéssel.

— Az interneten keresztiil tAvkapcsolatot tart a 16 éven aluli olvasokkal.

— A konyvtar szolgaltatasait és a konyvtarat népszeriisitd rekldmanyag elkészitésében aktivan
kozremiikodik. (szordlapok, plakatok, hirdetések)



11.

12.

13.

14.

15.

16.
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18.

— A hétvégi tigyeletben részt vesz a beosztds szerint.

—  Konyvtari anyagokbol fénymadsolatot készit.

— Részvétel a konyvtar kozéleti tevékenységében, a koényvtdri programokon, melyre
munkaiddn til behivhato.

— Részt vesz a konyvtar éves statisztikdjanak elkészitésében.

— Beszamol a konyvtarvezet6nek az dltala végzett tevékenységekrél.

Hataskore:

— az altalanos tajékoztatas teljes kori feliigyelete.,

— jogosult az olvasé konyvtartozdsdnak értékét az intézményvezetdvel kozolni annak
megtériilése érdekében.

— Jogosult a konyvtar SZMSZ-ban foglaltak betartdsdra valamint kényvtarhasznalati
szabélyzatban foglaltak olvasdval vald betartatasara.

Felelds:

— afeladatkorébe tartozoé tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,

— feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzéséért;

Munkakapcsolatok:

— egylittmiikddés, feladatok egyeztetése a munkatdrsakkal;
Mas szervezetekkel:
— eredményes munkakapcsolat kialakitdsa a hazai, megyén beliili kényvtarak munkatérsaival

Munkakorének ellatasihoz rendelkeznie kell:

— folyamatosan béviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretekkel;

— szamitastechnikai, informatikai ismeretekkel,

—  kommunikécios készséggel,

— egylttmikodési készséggel,

A munkakér bettltéséhez sziikséges kivetelmények:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

— felséfoku végzettség

Munkajat Tin6di Konyvtar és Helytorténeti Gyiijtemény mindségpolitikajanak
szellemében végzi.

A Kkonyvtarvezeté a munkakorével osszefiiggésben esetenként mids feladatokkal is
megbizhatja.

A munkakori leirds az aldirds napjan lép hatalyba és visszavondsig érvényes.

Datum: Dombévar, 2017. majus 1.

Munkailtatéi jogkor gyakorléjanak aldirasa

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kitelezének elismerem, és maradéktalanul
teljesitem:

Munkavallalé aldirdsa
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10.

MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Beosztas, munkakor: Miivelédésszervez6-miuzeumpedagogus
Fizetési besorolas: Kinevezési okmany szerint

Szervezet/szervezeti egység megnevezése: Tinodi Konyvtar és Helytorténeti Gyiijtemény
Munkavégzés helye: Tinddi Konyvtar és Helytorténeti Gylijtemény, 7200 Dombévar,
Szabadsag u. 16.

Fiiggelmi kapcsolata: Munkéltatdja : Tinddi Kényvtar és Helytorténeti Gylijtemény vezetdje

Munkakéréb6l adédé kovetelmény: J6 kommunikacios készség irasban és szdban,
szakismeretek, lényeglatas, képzelderd és jovObelatas, kreativitds és kezdeményezdkészség.
pontossdg, precizitds, mindségi munkavégzés, Onallosdg, a munka megszervezése,
megbizhatosag, fegyclmezettség, felelosségvillalas, magas foku empdtia, innovacios készség, jo
fellépés, az intézményhez mélté magatartas.

Kihivdsok, elvarisok: Kiadvanyokra, gazdasdgossagi intézkedésekre illetve tjitdsokra vald
javaslatok tétele. Vallaljon felkérés alapjan megbizasokat. Nyilvéanitson véleményt az
értekezleteken, illetve a kényvtarvezetd felé a gyljteményi munkat érintd kérdésekben, tegyen
Javaslatokat a tevékenység jobbitdsara. A gylijtemény védelme. Folyamatosan figyeli a rabizott
feladatok allapotdt, hatdridék pontos betartdsa. Munkaképes &llapotban valé megjelenés.
Munkavédelmi, tizvédelmi, adatvédelmi eldirdsok betartasa.

Helyettesités: altalanos helyettesités

Feladatkore:

- A helytorténeti gyGjtemény gondozasa, gyarapitasa.

- Helytorténeti kutatoi munka.

- Allandé és idészakos kiallitasok szervezése.

- Térlatvezetés.

- Palyazati lehetdségek figyelése, palyazatiras.

- Muzeumpedagogiai stratégia készitése,

- Munkaterv készitése.

- Eves szakmai beszdmolo, statisztika készitése.

- Egyiittmikodés szakmai szervezetekkel, intézményekkel.

- Egyiittm{ik6dési megéllapodasok készitése iskoldkkal (altalanos iskola; k6zépiskola,
gimnazium) 6évodékkal.

- Mizeumpedagdgiai foglalkozasok szervezése, vezetése minden korcsoport szaméra.
- Orszégos muzeumi programokhoz valé csatlakozis.

-A honismerethez, helyismerethez, varosismerethez kapcsolodé kulturalis, tudoményos jellegii
programszervezes.

Felelds:

- A feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,

- Feladatainak megszabott hataridére térténd elvégzéséért;

- Kérokozas, vagy munkafegyelem megszegése esetén felelésséggel tartozik.

- Munkéjat, az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsdgos munkavégzés szabalyainak
megtartasaval végzi.

11. Munkakapcsolatok:

- Egylittmtkddés, feladatok egyeztetése a munkatarsakkal;

- Egylittmk6dés iskolakkal, mas intézményekkel, szakmai szervezetekkel,

- Eredményes munkakapcsolat kialakitdsa a hazai, megyén beliili miizeumok, helytorténeti
gytijtemények munkatarsaival;



- Egytittm{ikodés a Dombovari Vérosszépitd és Varosvéds Kozhaszni Egyesiilettel;

12. Munkakérének ellatiasahoz rendelkeznie kell:
- Folyamatosan boviild szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretekkel;
- Szamitastechnikai, informatikai ismeretekkel,
- Kommunikécios készséggel,
- Egytittmiikodési készséggel,

13. A munkakér betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
- Felsofoku végzettség

14. Munkajat: Tinédi Kényvtar és Helytorténeti Gyiijtemény mindségpolitikajanak
szellemében végzi.
15. A Kkonyvtarvezetd a munkakorével Osszefiiggésben esetenként mas feladatokkal is

megbizhatja.

16. A munkakdri leiras az aldiras napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Datum: Dombévar, 2017. majus 1.

Munkaltaté6i jogkor gyakorléjanak aldirisa

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem, és maradéktalanul
teljesitem:

Munkavallalé aldirdasa
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MUNKAKORI LEIRAS

Neév:

Beosztas, munkakor: Raktaros

Fizetési besorolas: Kinevezési okmany szerint

Szervezet/szervezeti egység megnevezése: : Tinddi Konyvtar és Helytorténeti Gyljtemény
Munkavégzés helye: 7200 Dombévar, Hunyadi tér 25.

Fiiggelmi kapcsolata: Munkaltatdja Tinddi Konyvtar és Helytorténeti Gylijtemény vezetdje

Munkakorébdl adédé kovetelmény: Jo kommunikacids készség irasban és szdban,
szakismeretek, lényeglatas, képzelderd és jovObelatds, kreativitds és kezdeményezodkészség.
pontossag, precizitds, minOségi munkavégzés, Ondllésag, a munka megszervezése,
megbizhatdsag, fegyelmezettség, felelésségvallalas, magas fokt empétia, innovécios készség, jo
fellépés, az intézményhez méltdé magatartas és megjelenés.

Kihivasok, elvarasok: Kiadvanyokra, gazdasagossagi intézkedésekre illetve ujitdsokra vald
Jjavaslatok tétele. Véllaljon felkérés alapjdn megbizasokat. Nyilvanitson véleményt a kdnyvtari
értekezleteken, illetve a kdnyvtarvezetd felé az intézmény munkajat érinté kérdésekben, tegyen
javaslatokat a tevékenység jobbitasara. A konyvtari dllomany védelme. Folyamatosan figyeli a
rabizott feladatok 4llapotat, hatdridék pontos betartdsa. Munkaképes allapotban vald
megjelenés. Munkavédelmi, tizvédelmi, adatvédelmi eléirasok betartisa.

Helyettesités: altalanos helyettesités illetve az tigyeleti rend szerint, internetes-szamitogépes
szolgaltatdsok ellatéasara beoszthato.

Feladatkore:

— Naponta elvégzi az olvasotérben a visszahozott konyvek CD, videokazettdk , lemezek,
hangos konyvek raktari rendbe vald visszasorolasat, ezzel egyidejlileg a konyvtari
szabadpolcos tér raktari rendjét folyamatosan ellenérzi €s a hibakat kijavitja.

— Kotészeti elokészités,

— Dokumentumok felszerelése vagyonvédelmi jelzéssel

— A konyvraktar és a szabadpolcos tér kozott a szakmai kovetelményeknek és a hely
gazdasagos kihasznaldsanak megfelelden cseréli, mozgatja az allomanyt.

— Gondoskodik arr6l, hogy a szabadpolcos konyvtari térben a legfrissebb kiadvanyok
kapjanak helyet.

— A napilapokat negyedévente koétegekbe rakja, tigyelve a szoros id6rendre és a hidnyzo
szamok feltlintetésére.

— A rongalt szakadt konyveket javitja, a hianyzo jelzeteket pdtolja, a mar javithatatlan hianyos
konyveket kigytijti az allomanybdl és torlésre elokésziti.

— Az id6szaki kiadvanyok-napilapok, hetilapok, folyodiratok-napi nyilvantartasat elvégzi, a
tartds megdrzésre szant folyoiratokat kottetésre el6késziti.

— A heti €s a hétvégi ligyeletben részt vesz a beosztas szerint.

— Koényvtari anyagokbol fénymasolatot készit.

— Részvétel a konyvtar kozéleti tevékenységében, részvétel a kdnyvtari programokon, melyre
munkaidén tul behivhato.

— Beszdmol a kényvtarvezetonek az ltala végzett tevékenységekrol.

Hataskore:
— A raktari rend teljes kort feltigyelete.

Felelds:
— afeladatkdrébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,



— feladatainak megszabott hataridére torténé elvégzéséért;

13. Munkakapcsolatok:
— egyiittm{kddés, feladatok egyeztetése a munkatarsakkal;
Mis szervezetekkel:
— eredményes munkakapcsolat kialakitdsa a hazai, megyén beliili kényvtarak munkatarsaival.

14. Munkakérének ellatasahoz rendelkeznie kell:
— folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretekkel;
— szamitastechnikai, informatikai ismeretekkel,

kommunikacios készséggel,

— egylittmlikodési készséggel,

!

15. A munkakor betoltéséhez sziikséges kivetelmények:
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
- Kozepfoku végzettség

16. Munkdjat: Tinédi Konyvtar és Helytorténeti Gyiijtemény mindségpolitikdjanak
szellemében végzi.

17. A konyvtarvezet6 a munkakorével osszefiiggésben esetenként mas feladatokkal is
megbizhatja.

18. A munkakdri leirds az aldiras napjan 1ép hatalyba és visszavonisig érvényes.

A munkakori leirds az aldiras napjdn lép hatilyba és visszavonasig érvényes.

Datum: Dombdévar, 2017. majus 1.

Munkaltatéi jogkor gyakorléjanak aldirdsa

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem, és maradéktalanul
teljesitem:

Munkavallalé alairdsa



MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Beosztas, munkakor: takarit6

Munkavégzés ideje: 4 6ra/map

W

Szervezet/szervezeti egység megnevezése: Tinodi Konyvtar és Helytorténeti Gytijtemény
Munkavégzés helye: 7200 Dombdévar, Hunyadi tér 25.

Fiiggelmi kapcsolata: Munkéltatdja Tinddi Konyvtar és Helytorténeti Gylijtemény vezetdje
Munkakorébol ad6dé kovetelmény: Jo kommunikédcids készség pontossag, precizitds,

mindségi munkavégzés, onallosag, a munka megszervezése, megbizhatosag, fegyelmezettség,
felel6sségvallalas, az intézményhez mélté magatartés.

7. Kihivasok, elvardsok: Folyamatosan figyeli a rabizott feladatok allapotat, hataridék pontos
betartasa. Munkaképes allapotban valdé megjelenés. Munkavédelmi, tlizvédelmi, adatvédelmi
el6irasok betartasa.

8. Feladatkore:

2. Portasi, ruhatairi feladatok ellitisa napi 2 6rdban
" A konyvtari latogatdk leadott taskdinak, ruhdinak, targyainak étvétele, biztonsagba
helyezése,
' Az intézmény gondos zarasa, nyitdsa
= Szolgalati helyét csak rendkiviili esetben, kiilén engedéllyel hagyhatja el

3. Takarito6i feladatok ellitasa napi 2 6raban

= Onéllé feladata a konyvtar egész teriiletének (bejarat, foldszint, alagsor, kiilsé északi
homlokzati rész) tisztan tartdsa, a nsvények apolésa,

* A mindennapos takaritdsi munkdk mellett a nagytakaritdssal kapcsolatos feladatok
folyamatos elvégzése (ajtok, ablakok lemosasa, karpittisztitds, fliggdnymosas) évente
legalabb egy alkalommal, de sziikség szerint akar tébbszor is.

" Hoeltakaritast és sikossidgmentesitést a konyvtari bejdratok teriiletén kell végeznie,
sziikség esetén az €piilet északi részén is.

9. Felelos:

= a feladatkdrébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,
= feladatainak megszabott hataridore torténé elvégzéséért;

10. Munkakapcsolatok:
— egylttmikodés, feladatok egyeztetése az intézményvezetovel,
11. A konyvtarvezetd a munkakorével 0Osszefiiggésben esetenként mas feladatokkal is

megbizhatja.

12. A munkakdori leiras az alairas napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Datum: Dombévar, 2017. majus 1.

Munkaltatéi jogkor gyakorléjanak alairdsa

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kitelezonek elismerem, és maradéktalanul
teljesitem:

Munkavallalo aldirdsa






MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Beosztis, munkakér: Ugyviteli feladatellité-portas
Munkavégzés ideje: 4 6ra/nap
Szervezet/szervezeti egység megnevezése: Tinodi Kényvtar és Helytorténeti Gylijtemény
Munkavégzés helye: 7200 Dombévar, Hunyadi tér 25.
Fiiggelmi kapesolata: Munkdltatdja Tinodi Konyvtar és Helytorténeti Gylijtemény vezetdje

S

Munkakérébél adodé kivetelmény: J6 kommunikéciés készség pontossag, precizitas, minéségi munkavégzés,
onallosag, a munka megszervezése, megbizhatosag, fegyelmezettség, felelésségvallalas, az intézményhez méltd
magatartas.

8. Kihivasok, elvardsok: Folyamatosan figyeli a rabizott feladatok é&llapotat, hatdridék pontos betartésa.
Munkaképes allapotban valé megjelenés. Munkavédelmi, tlizvédelmi, adatvédelmi el6irdsok betartasa.

9. Feladatkire, felelossége

1. Adminisztrativ feladatok, gondnoki feladatok ellatasa napi 2 6raban
= Postézas, az ezzel kapcsolatos nyilvantartds vezetése, ugy mint levelezés, iktatas végzése
= Hataridés jelentések, gy mint munkaid6bdl valé tavolmaradas elkészitése, tovabbitasa
= Pénztargép kezelése, napi nyitds, -zdrds,- hovégi zaras-nyitas felligyelete
= Készpénzellatmany kezelése, elszamoldas készitése
= Pdlyédzatok elszdmolasaban valo részvétel
= A beérkez0 szallitéi szamléak igazoltatasa, kényvelésre valo atadasa
= Konyvtari dokumentumok leltdrozasban vald részvétel
= Egyéb adminisztrativ feladatok
= Egyéb gondnoki feladatok, (pl: szemétszallitas, miiszaki berendezések feliigyelete) sziikség esetén jelenti

a hibasodast az intézményvezetének

2. Portasi, ruhatari feladatok ellatasa napi 2 é6raban
= A kOnyvtari latogatok leadott taskainak, ruhdinak, tdrgyainak atvétele, biztonsigba helyezése,
= Azintézmény gondos zardsa, nyitasa
" Szolgalati helyét csak rendkiviili esetben, kiilon engedéllyel hagyhatja el

3. Helyettesités, sziikség esetén takaritoi feladatok ellatasa:
= Ondll6 feladata a kényvtar egész teriiletének (bejarat, foldszint, alagsor, kiilsé északi homlokzati rész )
tisztan tartdsa, a novények apolasa,
= A mindennapos takaritdsi munkak mellett a nagytakaritdssal kapcsolatos feladatok folyamatos elvégzése
(ajtok, ablakok lemosasa, karpittisztitas, fiiggénymosés) évente legaldbb egy alkalommal, de sziikség
szerint akdar tobbszor is.

10. Felel6s:
» afeladatkdrébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,
= feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzéséért;

11. Munkakapcsolatok:
— egylittmiikodés, feladatok egyeztetése az intézményvezetdvel;
12. A kidnyvtarvezeté a munkakorével dsszefiiggésben esetenként mas feladatokkal is megbizhatja.

13. A munkakéri leiras az aldiras napjan lép hatilyba és visszavonasig érvényes.

Datum: Dombovar, 2017. februar 1.

Munkaltatéi jogkor gyakorlojanak aldirasa

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek elismerem, és maradéktalanul teljesitem:

Munkavallal6 alairasa






