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NEHEZGEPKEZELO

A pozicio fo célja: foldmunkagépek és gépek vezetése

A pozicid betoltésének kiilonleges feltételei:

1.
2.
3.
4.
5.

Szakmai végzettség: kozépfoku, szakiskola

Sziikséges munkatapasztalat/szakosodas: nem alkalmazando
Szamitogép-kezelési/programozasi ismeretek: nem alkalmazando

Idegen nyelvek: nem alkalmazando

Sziikséges készségek, tulajdonsagok és alkalmassag: miiszaki ismeretek, megbizhatosag,

pontossag, szervezési és tervezési készségek

6.
7.

Kiilonleges kdvetelmények: foldmunkagépek vezetésére jogositd bizonyitvany/képesités
Vezet6i kompetencia (vezetési ismeretek, vezetoi tulajdonsagok és készségek): -

A pozicié munkakorének leirasa:

1.
2.

10.
11.
12.
13.

14.

Betartja a helyi kozszolgalat sajatos munkamenetét

A foldmunkéakhoz hasznalt berendezéseket, aggregatumokat és gépeket a miiszaki
kézikonyvnek megfelelden vezeti, karbantartja és feliigyeli

Asasi, tisztitasi és szintezési munkéakat végez, anyagokat rakod fel szallitoeszkozokre,
betartva a kdrnyezetvédelmi és kozlekedésbiztonsagi eldirasokat

Racionalisan hasznalja a tevékenységhez sziikséges anyagokat

A gépeket, berendezéseket, szerszamokat és egyéb szallitoeszkozoket a technoldgiai
eléirasoknak megfelelen, helyesen hasznalja

Képzésének megfelelden elvégzi a szolgalathoz tartozo miiszaki berendezések és épiiletek
karbantartasi munkait

A készleteket, leltari targyakat eredeti allapotukban tartja

Tajékoztatja kozvetlen felettesét a munkahelyen fellépd rendellenességekrol vagy
barmilyen eseményekrol

Munkaidoben nem hagyja el a munkahelyét, kivéve ha ez a munkakdri feladatok
ellatasahoz sziikséges

Betartja a munkaprogramot és teljes munkaképességgel jelenik meg a munkahelyén, hogy
a feladatokat a sziikséges mindségi eldirasoknak megfeleléen elvégezze

Részt vesz mindségbiztositasi képzéseken

Betartja a Kézdivasarhelyi Helyi Kozszolgélat szervezeti és miikodési szabalyzatat
Feladatai ellatdsa soran betartja a tlizvédelmi és munkahelyi egészségvédelmi és
biztonsagi eldirasokat.

Rendszeresen és idében megjelenik a munkaiigyi orvosnal torténd rendszeres orvosi
vizsgalatokon
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REFERENS

A pozici6 f6 célja: a munkakor betoltdje biztositja a munkahelyi egészségvédelem és biztonsag
terliletén érvényes jogi eldirasok betartasat, és beszerzi a kiilonb6zo tevékenységekhez
sziikséges engedélyeket

A pozicié betoltésének kiilonleges feltételei:

1. Szakmai végzettség: kdzépfoku végzettség érettségi diplomaval

2. Tovabbkeépzés (szakteriiletek):

3. Sziikséges munkatapasztalat/szakteriilet: 5 év adminisztracio téren

4. Szamitogépes ismeretek: Word, Excel

5. Idegen nyelvek: nem sziikséges

6.Sziikséges készségek, tulajdonsagok ¢és alkalmassag: megbizhatosag, pontossag,
kommunikacios és szervezési készségek, figyelem a részletekre

7. Kiilonleges kovetelmények: B kategorias vezetdi engedély

8.Vezet6i készségek (vezetéi ismeretek, tulajdonsagok ¢és alkalmassag): a
munkafolyamatok megtervezése, megszervezése

Munkakori leiras:
1. A szamla alapjan elvégzi az anyagok mennyiségi és mindségi atvételét
2. Elszamol a vezetdségnek az anyagok kiadasaért és felhasznalasaért
3. A SEAP-ban torténd megrendelés elott ellenérzi a dokumentumokat (dokumentum
formatum, alairasok, regisztracios szam, tartalom)
4. Készpénzes bevételeket ¢és kifizetéseket teljesit a Helyi Kozszolgéalat szamlaira
/szdmlairol
Felel6s a kincstarral valo kapcsolatokért: dokumentumok beadasa, hivatalos levelezés
Osszegytijti a Helyi Kozszolgalat szdmlakivonatait
Kitolti a menetleveleket, kiszamitja az iizemanyagfogyasztast
Elokésziti a gépkocsit napi tevékenységének tlitemtervét
Ellenérzi a szamlakat és benyuUjtja a konyveléshez sziikséges dokumentumokat,
elkésziti a fogyasztasi jelentéseket
10. Gondoskodik arrol, hogy a munkavallalok betartsadk a munkahelyen az
egészségvédelmi és biztonsagi, valamint tlizvédelmi eldirdsokat
11. Felel6s azért, hogy a Helyi Kozszolgalat alkalmazottai idoében elvégezzék a rendszeres
orvosi vizsgalatokat a munkatigyi orvosnal
12. Nyilvantartast vezet a Helyi Kozszolgalat alkalmazottai munkavédelmi aktairol
13. Felel6s a munkavédelmi felszerelések kiosztasaért és nyilvantartasaért
14. Ellendrzi a Helyi Kozszolgalat illemhelyiségeinek takaritasaért felelds személyzetet
15. Részt vesz az éves leltarban
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16.

17.

18.
19.

20.
21.
22.
23.

y

Megszervezi a Helyi Kozszolgalat sajat jarmuveinek iddszakos miiszaki ellenérzését,
az ISCIR engedélyek (berendezések és szervizeld személyzet szamara) kiadasat.
Nyilvantartast vezet a jarmiivek menetleveleirdl és az iizemanyag koltségekrol,
valamint a kiilonb6z0 berendezések, eszkozok kiosztasarol és az azokat hasznald
személyekekrol

Minden alkalmazott szdmara személyes nyilvantartast nyit, amelyeket naprakészen tart.
Felelos a dokumentumok rogzitéséért, kivalasztasaért, tarolasaért és iktatasaért a Helyi
Kozszolgalat archivumaban

Esetenként részt vesz a hoeltakaritasi programban, a megallapitott iitemterv szerint
Vezeti az intézmény jarmiivét és szolgalati érdekben utazik munkaprogram alatt
Betartja a kozszolgalat tevékenységével kapcsolatban leirt eljarasokat

Betartja a Helyi K6zszolgalat miikodési és belsé rendszabalyzatat
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