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Munkavégzés helye:



INTEZMENYVEZETO HELYETTES FELADATAI
1./ Munk4jat az intézményvezetd iranyitja.

2./ Munkaidejének kezdetét és végét mindenkor az adott munka jellegétdl fiiggben az
intézményvezetd hatdrozza meg.

3./ Segiti munkgjaval az intézményvezet6t, annak munkatervében szerepld feladatok
ellatasaban.

4./ Az intézményvezetét tavollétében helyettesiti, a bolcsédére vonatkozd torvényes
rendelkezések figyelembevételével, miikodteti a bolcsodét.

5./ Munkéjat kozvetlen felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

6./ Munkajérdl tajékoztatast idegeneknek a szakmai titoktartas szabdlyait betartva adhat csak.

7./ A bolcséde 0j beszerzéseiben az intézményvezetdvel egyeztet és egyiittmiikodik; a
sziikséges konyvelést szabalyosan végzi, majd a bizonylatokat, és a szamlakat a GAMESZ
felé tovabbitja.

8./ Negyedévente az intézményvezetvel és a bolcsddevezetdkkel kozosen végzi a mindenre
kiterjedo leltarozast. A selejtezést a GAMESZ szakembereinek jelenlétével végzi.

9./ A leselejtezett targyakat, eszkozoket a GAMESZ altal elkészitett jegyz6konyv alapjan a
kartonokrol levezeti.

10./ Figyelemmel kiséri a bolcsddei felszerelések allapotat, a higiénés eldirasok betartasat.

11./ A bolesddék tisztantartasdhoz biztositja a tisztitoszereket, és ellendrzi tarolasuk
helyességét, adagolasukat. Felel a raktari fejlapon szereplé mennyiségek meglétéért.

12./ Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek bolcsédei téritési dijanak befizetési idépontja
kifliggesztésre kerliljon a sziilok felé. Valamint annak id6pontjar6l egyeztet a
telephelyvezetdkkel.



13./ Feladata a téritési dijak kiszamitasa és atvétele. A telephelyekrdl 6sszegytilt pénzosszeget
lehetdség szerint a beszedés napjan, de a lehetd leghamarabb a bankban befizeti.

14./ Figyelemmel kiséri a bolcs6dei ellatast tovabb nem igényld gyermekek tulfizetését, és
gondoskodik a mieldbbi visszafizetésr6l, valamint koordindlja a telephelyvezetdk ezen
feladatat is.

15./ Az intézményvezetd altal meghatarozott készpénzosszegeket felveszi, és a GAMESZ
altal el6irt szabalyok szerint azokkal elszamol.

16./ Az intézmény negyedéves, féléves és éves kimutatasait koordinalja és ellendrzi.

FELELOSSEGE:

- felel a munkakoréhez kapcsolddo tigyviteli és konyvelési feladatok eldirasnak megfelelé
¢€s naprakész ellatasaért

- aleselejtezett targyak értékesitéséért, eldiras szerinti megsemmisitéséért.

INFORMACIOC KAPCSOLATAL:
- amunkdjaval kapcsolatos informaciot az intézményvezetd adja.

- alland6 informacidés kapcsolatot tart fenn a gyermekek érdekében a bolcsédevezetbkkel,
szaktanacsadoval, élelmezésvezet6vel és az intézmény sszes dolgozojaval.

- az intézményvezetd tavolléte idején a meglévd informaciés kapcsolatokat a hatalyos
Jjogszabalyok és rendelkezése szerint 1atja el. :

HELYETTESITES:

- tavolletében feladatait a szaktanacsado, és/vagy az tigyviteli alkalmazott 14tja el.

Koteles elvégezni mindazon munkakorébe tartozé egyéb feladatokat, melyekkel felettese
megbizza.

Ezen munkakori leirds a visszavonasig érvényesnek tekintendé.
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Intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem és egy példanyat atvettem.

..............................................

Intézményvezeto helyettes



