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Nemzeti Orikségvédelmi
Fejlesziési Nonprofit Kfi.

MUNKAKORI LEIRAS
SZEMELYI RESZ
Munkavallalo neve: [Tl ARET TRl
Sziiletési helye és ideje: S k|
Munkdba lépés napja: TR
Munkakér megnevezése: Létesitményvezetd
Munkakér kédja (FEOR): 2910

Munkakar célja:

A NOF Nemzeti Orokségvédelmi Fejlesztési Nonprofit Kft.
iizemeltetésében lévd Keszthely Szantédpusztai Majorsag (a
tovabbiakban: Létesitmény) létesitményvezetd feladatok ellatdsa, a
létesitmény napi iizemeltetésének biztositasa, beleértve az épiiletek
és teriiletek karbantartasat, a latogatdi élmény folyamatos javitésat,
rendezvények lebonyolitisat, a személyzet irdnyitdsit és
motivalast, a koltségvetés kezelését, valamint a vonatkozd
jogszabalyi és biztonsagi eldirasok betartdsat.

SZERVEZETI RESZ

Munkaltaté neve:

NOF Nemzeti Orokségvédelmi Fejlesztési Nonprofit Korlatolt
Felelossegii Tarsasag

Munkavégzés helye:

Szantédpusztai Majorsag (8622 Szantdd, Szantddpuszia 1.)

Szervezeti egység neve:

Operativ Igazgatosag/Uzemeltetési Foosztaly/ Szantddpuszta

Kozvetlen szakmai irdanyito:

Uzemeltetési Féosztilyvezetd

Vezetdi munkakor esetén
iranyitott szervezeti egységek:

az

Keszthely Szantodpuszta Majorsag

Tavolléte esetén helyettese:

A felettese altal kijel6lt kolléga.

Helyettesiteni  kiteles
esetén):

(tavollét

A felettese altal kijelslt kollégat.

MUNKAKOR BETOLTESENEK KOVETELMENYEI

Sziikséges végzettség / képesités:

kozépfoku végzettség

Szamitégépes és rendszer ismeret:

magas szintll szdmitdstechnikai ismeret (MS-Office: Word, Excel,
Outlook; internet magabiztos hasznalata)

A  munkakér profilja  Altal
megkivant lényeges individualis
képességek, tulajdonsagok:

e szakteriilet ismerete és szakértelme

e jo kommunikacios készség €s vendégszeretet

e baratsagos és professzionalis hozzaallas a vendégekkel és
latogatokkal szemben

problémamegoldo- és egyiittmilkédési képesség
feleldsségtudat, megbizhatdsig, pontossig és precizitis a
munkavégzés soran

folyamatos tanuldsra, fejlédésre valé hajlandosag és akarat
6nallé dontés képessége;

képesség a feladatok fontossdg szerinti rangsoroléasara
Osszetett problémak gyors é€s pontos
kovetkezetes megoldasa;

kelld gyakorlat kockazatok felmérésében, kezelésében
e gazdasigi irdnyultsagh szemlélet

e proaktivitas, kreativ gondolkodas

o lojalitas

felmérése,
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MUNKAVALLALO RESZLETES FELADATAI

Rendszeres feladatai:

Altaldnos feladatai:

o Feladatait a NOF Nemzeti Orokségvédelmi Fejlesztési
Nonprofit Kft. mindenkor hatalyos Szervezeti és Miikédési
Szabélyzata, az érvényben lévd Ugyvezetdi utasitdsok, a
részére kiadott munkakori leirds, a miitargykezelési
eldirasok, valamint a feladatkérével Gsszefiiggd, hatalyos
jogszabalyok alapjan koteles végezni.

Munkdja soran kapesolatot tart:

o A NOF Nemzeti Orokségvédelmi Fejlesztési Nonprofit
Ki{t. kézponti igazgatosagaival,

e a létesitmény kornyéki Onkormanyzattal,
kozintézményekkel (6vodak, iskolak, mivelddési haz,
konyvtar stb.), Tourinform irodakkal, fontosabb civil
szervezetekkel,

o akiilsé partnerekkel, beszallitokkal, bérlokkel.

Szakmai feladatok:

e A Létesitményben folyd kulturalis-, turisztikai-,
iizemeltetési- ¢és hasznositdsi munka koordindlasa,
ellendrzése, végrehajtisa, a napi milkodés iranyitdsa és
feliigyelete.

e Gondoskodik a latogatok és vendégek magas szinti
kiszolgalasarol.

e A Létesitményben dolgozé munkatarsak szakmai
munkdjdnak irdnyitdsa, és ellendrzése munkarendjiik
meghatarozdsa, koordinicidja a jogszabalyok, belsd
szabalyzatok, valamint a kiadott vezetdi utasitisoknak
megfelelden.

e Kiosztia az elintézendé feladatokat és iigyeket,
meghatdrozza a munkafolyamatot, az elintézés sordn
érvényesitendd szempontokat, elOsegiti a feladat
végrehajtasat és ellenorzi a teljesitést.

o Egyiittmilkédik a szabalyzatoknak és a vezetdi
utasitisoknak megfelelé iigykezelésben, a vonatkozd
adatszolgaltatasi kotelezettségek hatriddben torténd
teljesitésében.

o Koteles a feladatkéréhez tartozdé jogszabalyok, jogi
iranymutatdsok, eloirasok, szabalyzatok és ligyvezetdi
utasitisok maradéktalan megismerésére €s betartasdra, a
valtozasok folyamatos figyelemmel kisérésére és azoknak
a munkafolyamatokba térténd beépitésére a kdzvetlen
szakmai vezetd irdnymutatasa szerint.

o Feladata az egyes munkakorokhoz — kapesolodd
jogszabalyok, jogi iranymutatasok, eldirasok,
szabalyzatok, igyvezetdi és vezetdi utasitdsok dolgozokkal
torténd megismertetése s ezekben foglaltak betartatasa.
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o Ellatja illetdleg ~ megszervezi a  létesitmény
tevékenységéhez tartozé adminisztricids tevékenységet.

o Koordindlja a létesitményt érintd beszerzési eljarasokat
(készletgazdélkodas, nyomtatvanyok kitoltése,
megrendelések irasa és szamlaigazolasok intézése).

o Részt vesz a létesitmény miikodéséhez kapcesolddo
szerzOdések elokészitésében.

e Helyszini ellenérzések esetén segiti az ellendrzési
feladatok ellatasaval megbizottak munkajat, szamukra
minden sziikséges tajékoztatist megad, ellendrzési
tevékenységiiket timogatja.

e Felmeriilé problémak mértékének felmérése és a hatalyos
SZMSZ szerinti eljaras lefolytatisa. A probléma
hattéranyaggal ellatott, dokumentalt jelzése az érintett,
illetékes igazgatdsag részére.

Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatok:

o Folyamatosan figyelemmel kiséri a |étesitmény és ahhoz
tartozé teriilet miiszaki allapotat, kiilonos figyelemmel a
hatésagi szervek dltal eloirt allagvédelmi és egyéb
kotelezettséggel jaro feladatokra. Rendszeres ellendrzési
folyamatokat alakit ki a zavartalan miikodés fenntartasa és
a vagyontargyak allapotanak megdrzése érdekében.

e Betartja és betartatja a jogszabalyi, hatosagi eldirasokat az
épiilet Uzemeltetésére vonatkozéan. Amennyiben a
hasznélat feltételei nem biztositottak, jelzi az illetékes
szakmai vezeté felé, javaslatot tesz a sziikséges
beavatkozasok elvégeztetésére, jovahagyast kovetben a
beszerzési szabélyzatnak megfeleléen elokésziti, az
elvégzett munkat készre jelenti.

e Betartja és betartatja a tiiz-munkavédelmi eldirdsokat, részt
vesz a hatdsigi és kozremiikddoi szemléken, jelenti a
szakmai kapcsolattarté felé, irdnymutatdsa alapjén részt
vesz a jegyzOkonyvekben megallapitott feladatokban.
Koordinalja a karbantartasi és feldjitdsi munkalatokat.

e Betartatja a biztonsagi eldirdsokat a létesitmény
biztonsaganak fenntartasa érdekében.

e Napra készen tartja a létesitmény eldirasoknak megfeleld
iizemeléséhez kapcsolodo dokumentaciokat,
nyilvantartasokat, iizemeltetési naplokat (tliz és
balesetvédelem, Haccp, rovar irtas stb.).

o Elkésziti az altala iranyitott Iétesitmény éves lizleti tervét
minden targyév oktéber 31. napjdig, rendszeresen
feliilvizsgalja azt a vonatkozd szabalyzatok és a kiadott
tervezési iranyelveknek megfeleloen.

e A Létesitmény beszerzési igényeit elokésziti a
szabalyzatoknak megfelelden, leadja az illetékes
igazgatosig részére, annak dokumentacidjat teljeskdriien
osszeallitja. Uzemeltetési jellegti feladatokban ellatja az
arajanlatkéréssel kapcsolatos teenddket, miiszaki tartalmat
jovahagyatja azt a szakmailag illetékes menedzserrel.
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Heti rendszerességgel értekezletet tart a munkavallalok
részére, melyrdl emlékeztetét keészit és megkiildi az
operativ menedzser részére.

Gondoskodik réla, hogy havonta rogzitésre keriiljenek a
kozmiivek oOraéllasai, feltolti a miszaki referens altal
megadott tablazatba.

A kerti eszkdzok esetében gondoskodik a kételezd szerviz
iddintervallumok nyomon koévetesérdl és jelzi annak
esedékességét a parkfenntartasi menedzser részére.
Kiilsés vallalkozd 4ltali munkavégzes esetében biztositja a
bejutast, igény esetén munkateriiletet atadas-atvételi
jegyzOkdnyvet vesz fel az illetékes szakmai menedzser
utasitdsa alapjan.

Részt vesz a garancidlis bejarasokon, jelenti az észlelt
hibakat az illetékes menedzser részere.

Javaslatot tesz a Beruhazasi és Uzemeltetési Igazgatosig
részére az elhasznalt, feleslegessé valt eszkozok
selejtezésére, hasznositasra. Részt vesz a selejtezési eljaras
lefolytatasaban.

Hasznositassal kapcsolatos feladatok:

-]

A létesitmény  latogathatésdganak,  rendezvény-
képességének biztositdsa.

A létesitményt felkeresok szamara szakszerii tarlatvezetes
és mizeumpedagdgia foglalkozasok megszervezése.
Aktivan részt vesz a rendezvények elOkészitésében, a
kapcsolodd dokumentacioban, a rendezvény
lebonyolitasaban szorosan egyiittmiikddve a rendezvény
szervezésében részt vevo igazgatosagokkal.

Javaslatot tesz:

olyan 1j kiallitasok, programok ¢és rendezvények
megszervezésére, amelyek hozzédjarulnak a Tarsasig
imazsanak és ismertségének novelésehez,

olyan partnerségi és egyiittmiikddési megallapodasokra,
amelyek elonyoket biztositanak a Tarsasag szdmara,

a szervezet szamara relevans palyazati lehetOségre, segitve
ezzel a finanszirozasi forrasok boviteset,

a meglévo tartalmak és programok fejlesztésére,

a latogatéi statisztikik és visszajelzések alapjan a
szolgdltatdsok javitdsara a latogatoi élmeny €s elégedettség
névelése érdekében.

A bérbeadasok, eseti hasznalatok megszervezése, a
szitkséges dokumentacié jovahagyasra kész el6készitése,
az ligymenet nyomon k&vetése.

Marketing tevékenységgel kapesolatos feladatok:

Kozremiikodik a létesitmény marketing feladatainak
ellatdsaban, regionalis kommunikéacidjaban, hasznositasi
programjainak, palyazatainak kidolgozasaban és sziikség
szerint megvalositisdban.
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o Részt vesz a marketing kampanyok tervezésében és
végrehajtasaban a létesitmény népszerisitése érdekében.

o Részt vesz a regionalis kommunikacids és hasznositdsi
programok kidolgozasaban és megvaldsitasaban.

o Gondoskodik a létesitmény kozdsségi média csatornajanak
napra keészen tartdsardl, a hirfolyam sziikség szerint
frissitésérol.

Humaneréforrassal kapesolatos feladatok:

e A Huménerdforras Divizidval egyiittmiikddve részt vesz az
(ij munkavallalok kivalasztasaban és beléptetésében.

o Koordinalja az j dolgozdk munkakéritknek megfeleld
betanitasat, elosegiti a beilleszkedésiiket.

o Felel a munkaidébeosztasok jogszabalyi el6irasoknak
megfeleld elkészitéséért, azok hataridében tdrténd
kozléséért, a munkaid6nyilvantartds naprakész vezetéséért,
a szabadsdgolasok és a kapcsolddd helyettesitések
megszervezeséedrt.

o Felel a jelenléti ivek, szabadsidg engedélyek, munkiba
jarassal kapcsolatos elszamoldsok ellendrzéséért, azok
hataridében torténd megkiildéséért a bérszamfejtés részére.

e Felel a kiléepd munkavallalok utolsé munkanapjin a
munkavégzésre atadott Munkaltatd tulajdonat képezd
eszkozok és anyagok visszavételéért, a munkakér atadas-
atvétel megszervezéséért.

Gazdasagi jellegii feladatok:

e Ellenorzi a létesitményben befogadott szamlak formai és
tartalmi kdvetelményeknek valé megfeleldségét.

e Ellenérzi a létesitményt érint0 hatélyos szabalyzatokban
eldirt pénziigyi-gazdasagi nyilvantartisok vezetését.

o Pénztirak pénztarellendri feladatainak elldtasa.

A létesitmény targyi eszkdz nyilvantartisardl naprakész
informacidval rendelkezik, kiilonds tekintettel a projekt
keretében beszerzett eszkozokre, tovabba nyomon kéveti
és dokumentélja a targyi eszkdz mozgatisokat az operativ
menedzser bevondséaval.

e Felel a targyi eszkozok lizembe helyezésében,
mozgatasaban, selejtezésében torténd gazdasagi feladatok
elvégzéséért.

o Kozremiikodik a Létesitmény €és a vagyontargyak
leltarozasaban, a leltirozas kiértékelésében, a leltar
eltérések okainak feltardsaban, valamint gondoskodik a
leltarozand6 eszkozok elokészitésérdl.

e Nyomon koveti a kiadasokat és bevételeket, vezeti a
kapcsolodé nyilvantartast.

e Havonta elszimolds készitése az ellatmanyokrdl és
peénziigyi eldlegekrdl a Gazdasagi Igazgatdésiag, a
Muemlék-hasznositasi Igazgatdsag €s a Beruhazési- és
Uzemeltetési igazgat6sag illetékes munkatarsai felé.
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Iratkezeléssel kapcsolatos feladatok:

o Betartja és betartatja az iratkezelésre vonatozd elbirasokat,
szabalyzatokat.

o Felelds a létesitményben keletkezett iratok, dokumentalt
nyomon kévethetdségének biztositasaért.

Projekthelyszinek fenntartasi kotelezettségével kapcesolatos
feladatok:

e A projekthelyszinek fenntartasi  kotelezetiségével
kapcsolatos  kotelezettségek  teljesitése, feliigyelete
(kiilonodsképpen: kapacitasok miikdtetése,
meghibasodasok jelentése és egyiittmiikodés a javitasok,
cserék terén, latogatdszam naprakész dokumentalt vezetése
a rendelkezésre all6 rendszerek és eszkozok segitségevel).

o Fenntartdssal érintett kérdéskorok esetén szakmai
egyeztetés, illetve jelentéstételi kotelezettség teljesitése a
Projektfejlesztési és Fenntartasi Igazgatosag részére.

Miitiargyak kezelésével kapcsolatos feladatok:

o Felelésséget vallal az ingatlanban 1év6 idegen és allami
tulajdonban lévé miitirgyak meglétéért, allapotaért.

o DBetartja és betartatja a miitdrgykezelési szabélyzatot
(NOF/137-1/2021 24/2021.(X.13) iigyvezetdi utasitds és
NOF/886-1/2020. 46/2020.(IX. 09) iigyvezetdi utasitas).

Informatikdval kapcsolatos feladatok:

e Gondoskodik az IT problémak bejelentésérdl az
it@nofnkft.hu email cimen.

e Részt vesz a probléma helyszini megolddsaban az IT
munkatarsainak utasitisai alapjan.

o Gondoskodik az 0j kollégak eligazitasarol az IT eszkozok
kezelésében (intranet, nyomtatd, VPN, email stb.
haszndlata).

o Részt vesz az IT eszkozok kiaddsaban €s visszavételében
szoros egyiittmiikodésben az IT szolgéltatist végzd
munkatarsakkal.

o Kozremiikodik az éves IT terv 6sszeallitasaban.

e Megkoveteli, hogy az intraneten megtaldlhaté tigyvezetdi
utasitdsokat minden munkatars megismerje és azt
elfogadja.

e Gondoskodik az intraneten talalhaté telefonkdnyvben lévo
adatok helyességének ellendrzésérdl.

Kotelezettségek:

e munkakezdéskor munkdra alkalmas, tiszta, jdézan
allapotban megjelenni, a munkat felvenni,
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betartani a kézvetlen felettese altal kiadott utasitasokat,
munkajat a legjobb szakmai tudasa szerint végezni, a
vonatkozd  rendelkezések, és a munkafegyelem
megtartasaval,

a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, eldirasok €s belso
szabalyzatok betartasa,

rendellenességek észlelése esetén a megadott utasitasok és
a vonatkoz6 jogszabalyok szerint koteles eljarni,

a tapasztalt rendellenességet koteles azonnal jelenteni
kodzvetlen felettesének,

a munkajidhoz kapcsolddd adminisztracids feladatok
elvégzése,

a munkakorének és az alkalomnak megfeleld 6ltozkddés és
illemszabalyok betartasa,

koteles példamutaté magatartdst tantsitani, inspiralva és
motivdlva ezzel a Iétesitményben dolgozokat, ami
magaban foglalja a kovetkezoket:

Etikus viselkedés: mindig tisztességesen és becsiiletesen
jar el, betartja a tarsasag etikai iranyelveit.

Szakmai fejlédés tamogatasa: folyamatosan fejleszti sajat
tuddsat és képességeit, ezzel dsztdndzve a csapat tagjait is
a folyamatos tanulasra és fejlodésre.

Kommunikacid: nyitott és tamogaté kommunikécids stilust
alkalmaz, amely el6segiti a pozitiv munkakdrnyezet
kialakitasat.

Teljesitmény és eredmények: magas szinvonali
munkavégzésével és elért eredményeivel példat mutat az
alkalmazottak szamara.

a munka- és tlizvédelmi eldirasok betartisa, idoszakos
oktatasokon és vizsgakon torténd részvétel,

a kozvetlen felettes utasitisa szerint szakmai oktatdson
valo részvétel,

a higiéniai eléirasok és az élelmiszerbiztonsagi el6irasok
betartdsa/betartatésa,

kozremiikodési kotelezettsége van a kir megelézésében,
valamint a bekovetkezett kar enyhitésében,

egyéb rendkiviili esemény (bombariadd, tiiz, vizbetorés,
baleset stb.) esetén a szilkséges mértékig részvétel a
mentésben.

A munkavillalé feleldsséggel tartozik:

a munkakéri leirasban foglaltak maradéktalan, hataridében
valo teljesitésért, azoknak a felettese 4ltal elvart
szinvonalaért,

a titoktartasra vonatkozd rendelkezések betartasaért,

az 4ltala szolgéltatott informéciok valédisagaért,

a munkavégzése soran neki felréhaté okbdl bekovetkezett
anyagi karért,

a szervezet etikai normainak megfeleld magatartasért,

a belsé kommunikacio eldsegitéséért és a szervezeti
egységek  kozotti  gordiilékeny  informacioaramlas
biztositasaert,

az egyiittmiikddési kotelezettség teljesitéséért €s a
szervezeti egységek kozotti hatékony kapcsolattartasért,
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e arabizott erdforrasokkal — kiilondsen az allami vagyonnal
— vald rendeltetésszerli, felelés ¢és takarékos
gazdalkodasért.

Haoti jellegit feladata: Felettese vagy a vele szemben utasitisi joggal rendelkezok

utasitdsara olyan eseti feladatokat ellat, amelyek feladatkorének
meghatdrozasaban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor
rendeltetésébdl megillapithatoan tevékenységi korebe tartoznak,
esetleg sziikséghelyzetbdl adddnak.

Ezen munkakéri leirds 2025. év oktéber hé 30. napjan Iép hatilyba és megvaltoztatasig-€Tveijests =

/

Kelt: Budapest, 2025. oktober 29. 3 /
K7 Lo T
NOF Nonpkofit Kft.. .. " e
Munkaltito o

- - . - V - ) " i
Képviseli: Olah Zsanett iigyvezeto >
Gapest

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, egy eredeti példanyat 2025~¢év okt6ber hé 1< napjan
atvettem.



