MUNKAKORI LEIRAS

------------------

Szervezeti egység megnevezése: Human Teriiletek Fopolgarmester-helyettesi Irodéja

Név: Kélmén Olga
Beosztdsa: Mt. hatdlya ala tartozé munkavillalé

Munkakore: kulturalis tan4csads

Jogalldsa:
- A szervezeti egységet vezetd irodavezetd vezetése alatt végzi munkajat.
Felelds:
- hivatali titoktartdsnak megfelelden az AlaptSrvény és a jogszabélyok
rendelkezéseinek betartisaval a mindsitett adat megOrzéséeért;
- afBpolgdrmesteri, fojegyz6i utasitdsok, intézkedések és a munkateriiletét érintd
jogszabdlyi rendelkezések betartdsaért;
- felettesei utasitassnak szakszert végrehajtdsaért.
Jogosult; -

Altalanos feladatkore:;

A Humén Teriiletek Fépolgarmester-helyetteséhez tartozéd intézmények tekintetében

kulturdlis szakmai javaslatok készitése.

Részletes feladatkore:

- egyeztetéseket folytat az Iroddhoz tarfozd kulturdlis teriiletek, intézmények

tekintetében;
- felelds az Iroda kulturalis kapcsolatok épitéséért,
- eseményeinek szervezéséért;

- irodavezetdvel egyeztetve eldkésziti a szakteriiletein a kdzpolitikai, a kabinet, bizottsagi

€s kdzgylilési napirendeket;
- kbzremikédik a Humén Teriiletek Fépol garmester-helyettesi Irod4jshoz tartozd
szakmai teriiletek hazai és nemzetkdzi vonatkozasu ligyeiben,

- koteles téjékoztatni a munkaltatét minden olyan tényrél, kdrillményrél, illetdleg annak

véltozasarol, amely a jogok gyakorlésa és a kotelezettségek teljesitése szempontjabol
jelent6s (a munka tdrvénykdnyvérél sz6ls 2012. évi 1. térvény 6.§ (4) bekezdés);
feladatvégzése sorén betartja az adatvédelemrél, adatbiztonsdgrol és a kdzérdekii adatok
szolgaltatasanak rendjérél szol6 szabélyzatban foglaltakat;

Elldtja mindazt a feladatot, amelyre frdsban (akér szignalés utjan, illetve e-mailben)
vezet6jetdl vagy felettesétol utasitést kap.

2019.10.29.



Helyettesités:

Tavollétében helyettesiti: eseti kijel6lés alapjan torténik.
Helyettesitési kotelezettsége: eseti kijeidlés alapjan torténik.

A munkakoéri lefrist készitette:

Budapest, 2019. november 12.

A munkakéri lefrst jovahagyta;

Budapest, 2019. november 12.
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A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem egy példdnyat stvettem,

Budapest, 2019. november 12.

Kalman Olga !
munkavallalo
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