Igazgatohelyettes

Név:

Munkakore:
Alkalmazasa:
Munkaido:
Munkaideje:
Munkavégzési helye:

Munkajat az Aranybika Iskola Szervezeti és Mitkédési Szabalyzataban foglaltak szerint végzi

Altalanos feladatok:

- az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, segiti a tervezeés, szervezes,
ellenbrzés, elemzés, értékelés munkajiban '

- az igazgatot a munkaltatdi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével teljes jogkorrel
helyettesiti tavollétében. (ha az masképpen nem rendelkezik)

- a vezetbségi munkamegosztés szerint feligyeli a beosztottak tevékenységét

- figyelemmel kiséri a tanligy-igazgatasi jogszabalyok valtozasat és javaslatot tesz azok helyi
érvényesitése érdekében

- ligyeleti beosztas szerint ellenérzi az iskola napi munkatevékenységét, gondoskodik a tanitas
zavartalan folytathatosagéardl (helyettesitések beosztisa)

- ellendrzi a tandrok adminisztraciés munkdjat, kézremiikédik a tulora elszamoldsiban

- kdzremiikodik a tanév sorédn szervezett vizsgak, versenyek és egyéb iskolai rendezvények
elokészitésében és lebonyolitdsdban

- szervezi a beiskoldzas szinvonalas elOkészitését, részt vesz a tartalmi és formai
megvalositasaban

- k6zremiikodik a tantestiilet pedagdgiai, szakmai munkdjanak segitésében, szervezésében,
ellendrzésében és értékelésében

- képesitesének megfeleld tantargyat tanit

- a minOségiranyitasi rendszerhez a munkakd6rével kapcsolatosan meghatarozott feladatok
maradéktalan végrehajtja

A vezetdségi munkamegosztas szerinti konkrét feladatai:

- tantargyfelosztas elkészitése



- orarend elkészitése

- teremterhelés elkészitése

- iskolai statisztika szamitogépes elkészitése

- nyiltnap és felvételi eldkészitése, megszervezése

- palyazatok és aktualitasok figyelemmel kisérése és letiltése az internetrd]

- szamitogépek karbantartasa, javitaspk megoldasa

- pétvizsga megszervezeése

- helyettesitések beosztisa

- KIR és egyéb informatikai szaktudast igényld rendszerek kezelése, azokat hasznalok

szakmai segitsége
A tandran ellatando feladatok:

- megalapozni a szakmai tantargyak eredményes elsajatitasat

- tanuldk felkészitése tgy, hogy a tanult ismereteket eredményesen hasznositsak a gyakorlati
munka sordn és eredményes, jO szinvonalt szakmai vizsgat tudjanak tenm

- a szakmai tantargyak tanitisa kézben felhasznalja a lehetdséget, a tanuldk helyesirasi,
fogalmazasi és beszédkultirdjanak fejlesztésére, a kultoralt viselkedés, megjelenés alapvetd
normdainak megismertetésére €s gyakoroltatéséra

- szakmai feladatai mellett figyeljen a tanuldk érai viselkedésére

- az utolso orat tartd tanar feladata, hogy a tantermekben a tanuldk tAvozasa utan a székek fel
legyenek rakva, a tabla le legyen tordlve, a padbol a szemét ki legyen szedve

- a tanulékat megismertesse a szakma eredményes elsajatitdsihoz, gyakorlasihoz szikséges

alapvetd elméleti tudnivalokkal

Debrecen,.....oooeveviiieaiinnan.

igazgatd
Alulirott ....ocooviiiii nyilatkozom, hogy adataim kezeléséhez hozzajarulok.

Az igazgatOhelyettesi munkakori leirasban foglaltakat a Munkaltatd széban is ismertette,
valamint annak tartalméat kdzdsen értelmeztik, 1 példanyt atvettem:

Debrecen, .oooovvvviiiiiiiiiinnns

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



Oraadé tanar munkakori leirdsa

Neév:

Munkakdére:

Alkalmazasa:

Munkaidd:

Munkaideje:

Munkavégzési helye:

Munkajat az adott teriiletért felelos igazgatohelyettes iranyitja €s ellenérzi.

Tandran ellatando6 feladatok:

- Megalapozza a szakmai tantargyak eredményes ¢lsajatitasat.

- Kozismeretei tantargyakat oktatatd tanar feladata, hogy ,,megismertesse a tanulokat”
tantargyaikon keresztiil a természet és tarsadalomtudomaényok, valamint az irodalom
¢s a miivészet alapjaival.

- A szakmai tantirgyakat oktaté tanar feladata, hogy megismertesse a tanuldkat a
szakma eredményes gyakorlasahoz szlikséges alapvet6 elmeéleti tudnivalokkal,

- A tanuléit ugy készitse fel, hogy a tanult ismereteiket képesek legyenek a gyakorlati
munkéjuk sordn alkalmazni, illetve eredményes szakmunkasvizsgat tudjanak tenni.

- A szakmai tantirgyak tanitdsa koOzben felhaszndlja a lehetGségeket a tanulok
helyesirasi, fogalmazasi és beszédkultirajanak fejlesztésére, a kulturdlt viselkedés,
megjelenés alapvetd normainak megismerése €s gyakorlasa.

- Koteles a szakmai feladatai mellett az iskola hazirendjét tanuloival betartatni.

A tanorak keretén kiviil ellatandé tanari feladatok:
- A munkaltato utasitisa alapjan ellatja a neveld-és oktaté munkdval Osszefiiggb egyéb
feladatokat, igy killonosen: felkészil a foglakozasokra, tanitasi orakra, elékésziti azokat,
értékeli a gyermekek, tanuldk teljesitményét, elvégzi a pedagdgiai  tevékenységhez
kapcsolodd  tgyviteli tevékenységeket, részt vesz a neveldi, a tantestiileti munkaban, a
hatranyos helyzetli tanuldk és a tehetséges tanulék felkésziilésének segitésében, az iskola
kulturalis és sportéletének é€s a szabadidd hasznos eltdltésének megszervezésében, az
iskolapedagogiai programjaban rgzitett, a tanitasi 6rdk keretében meg nem valdsithato
osztaly vagy csoportfoglalkozasok megtartasiban, tanulok feliigyeletének elltasdban, a
didkmozgalom segitésében, a gyermek és ifjisagvédelemme! Osszefiiggd feladatok -
végrehajtasaban.
Az iskola igazgatdjdnak megbizasa alapjdn az iskola képviselete meghatarozott
igyekben. :
Alulirott tudomasul veszem, hogy az Aranybika Vendéglatoipari Szakképzé Iskoldban (
4026 Debrecen, Gyergyd u.10.sz.) MinOségiranyitasi rendszer mitkédik, melynek ram
vonatkozd részét oktatds keretén beliil megismertem €s a munkam soran a kévetelményeit
teljesitem.

Debrecen,...ocovvivviniiiiinnnnnn.

igazgatd



Az Oraadé tanari munkakdri leirdsban foglaltakat a Munkaltaté szoban is ismertette, valamint
annak tartalmat kézdsen értelmeztiik.

Alulirott o, nyilatkozom, hogy adataim kezeléséhez
hozzéjarulok.

Debrecen, ..ovvvvvvrievenininnnnnen

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



Oraadé szakacs technolégia elmélet munkakori leirdsa

Név:

Munkakére:
Alkalmazésa:
Munkaidé;
Munkaideje:
Munkavégzési helye:

Munkéjat az Aranybika Vendéglatoipari Szakkepzo Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban foglaltak szerint végzi. Munk4jat az iskola igazgatdjanak iranyitdséval- a
gyakorlati oktatasvezeto feliigyeletével latja el.

Feladatai:

Tanmenetet készit és azt konkretizdlja. A tanmenetben rﬁgzitettek szerint szervezi a
csoportos gyakorlati oktatast.

FelelOs az irdnyitasa ala tartozoé teriiletek tevékenységéhez szilkséges feltételek
betartasaért, a tisztasagért és rendért. Feleldssége e tekintetben az 6ltozdkre és egyéb
szocidlis helyiségekre is kiterjed.

Anyagilag és erkdlcsileg felelds a rabizott anyagok elszadmolasaért, eszkozokeért és
vagyontargyakért. Ez egyben leltari felelosscget is jelent.

HACCP dokumentum kezel€se: (gyakorlatok alkalmaval)
takaritasi lap ( D01)
oktatasi naplé (D16)
tojés felhasznalasi lap (D31)
mérési jegyzOkdnyv (D3)
mérési jegyzOkonyv a melegen tartasrol ( D39)

A tanitasi ordk mellett elldtando feladatok:
Szaktanari kotrepetédlés, illetve tehetséggondozas. ( Versenyekre felkészités,
szakkdrdk szervezése stb.)

- Kapcsolattartas a munkahelyekkel, a gyakorlati képzés tapasztalatainak gylijtése,

Osszegzése, javaslatok kidolgozésa.

Feligyelet ellatasa és kézremikodeés a vizsgakon, szakkordkon, kiilonbozé iskola és
iskolan kiviili rendezvényeken.

Az iskola igazgatdjanak megbizasa alapjan az iskola képviselete meghatarozott
Ugyekben,

A beosztas szerint ellatja az Ggyeletes tanari feladatokat.

Debrecen, .....c.coovvvininiiinann,

igazgatd



Az Oraadéi szakics szakoktatdi munkakéri leirasban foglaltakat a Munkaltaté széban is
ismertette, valamint annak tartalmat kozdésen értelmeztik.

Alulirott ..........c.oea e nyilatkozom, hogy adataim kezeléséhez hozz4jarulok.

Debrecen, .o.ooovviviniiiiiiiiiiiiiiaais '

szakoktato



Oraado szakécs technoldgia gyakorlat munkakéri leirésa

Név:

Munkakdre:
Alkalmazasa:
Munkaido:
Munkaideje:
Munkavégzési helye:

Munkéjat az Aranybika Vendéglatoipari Szakképzo Iskola Szervezeti ¢s Mitkodést
Szabdalyzataban foglaltak szerint végzi. Munkajat az iskola igazgatojanak iranyitasaval- a
gyakorlati oktatasvezetd feligyeletével latja el.

Feladatai:

Tanmenetet készit és azt konkretizilja. A tanmenetben régzitettek szerint szervezi a
csoportos gyakorlati oktatast.

Felel6s az irdnyitasa ala tartozo teriiletek tevékenységéhez sziikséges feltételek
betartasieért, a tisztasagért és rendért. Felelossége e tekintetben az Sltéz0kre és egyéb
szocialis helyiségekre is kiterjed.

. Anyagilag ¢s erkolcsileg felelds a rabizott anyagok elszamolasaért, eszkdzokeért és

vagyontargyakért. Ez egyben leltari felelosséget is jelent.

HACCP dokumentum kezelése: (gyakorlatok alkalmaval)
takaritasi lap ( DO1)

oktatasi naplo (D16)

tojas felhaszndlasi lap (D31)

mérési jegyzokodnyv (D3)

meérési jegyzokonyv a melegen tartasrél ( D39)

ForoF

Szaktanari korrepetalas, illetve tehetseggondozés. ( Versenyekre felkészités,
szakkordk szervezése sth.)

Kapcsolattartds a munkahelyekkel, a gyakorlati kepzes tapasztalatainak gytjtése,
Osszegzése, javaslatok kidolgozésa.

Feliigyelet ellatasa és kozremikodés a vizsgakon, szakkordkon, kiilonbozé iskola és
iskolan kiviih rendezvényeken.

Az iskola igazgatdjanak megbizasa alapjan az iskola képviselete meghatarozott
Ugyekben. _

A beosztas szerint ellatja az ligyeletes tanari feladatokat.

Debrecen, «ovvvviivin i

igazgatd



Az Oraadéi szakics szakoktatéi munkakdri lefrasban foglaltakat a Munkaltatd szoban is
ismertette, valamint annak tartalmat k6zdsen értelmeztiik.

Alulirott ..........cocin nyilatkozom, hogy adataim kezeléséhez hozzéajérulok.

Debrecen, ....... e

szakoktatd



Szakoktatdo1 munkakori leiras

Név:

Munkakdre:

Alkalmazasa:

Munkaidé:

Munkavégzési helye:

Munkajat az Aranybika Vendeglatmpan Szakképzd Iskola Szervezeti és Mikodési
szabalyzataban foglaltak szerint végzi. Munk4jat az iskola igazgatdjanak irdnyitdsival- a
gyakorlati oktatasvezetd feliigyeletével latja el.

Feladatai:

- Minden tanév elején tanmenetet készit az éves képzési programnak megfelelden,
évfolyamonkeént az OKJ-nak megfelelden.

- Koteles a tanmenetet gy elkészitni, hogy a tandrak tananyaga az elméleti képzéssel
' parhuzamosan haladjon ¢és az adott tananyag oktatisat id6ben ne elozze meg. Az elméleti
oktatoval édllandé kapcsolatot tartson, hogy a tananyagot a didkok minél jobban el tudjak
sajatitani. ‘

-Tanév elején koteles a Gyakorlati oktatasi naplot kitolteni és év kdzben folyamatosan
vezetni: osztalyzatokat, hianyzdsokat beirni, A tanulok gyakorlati hidnyzdsait tablazatban is
vezetni.

A Gyakorlati oktatdsi naplot a kijeldlt helyen kell tarolnia a tanmenettel egyiitt. Tanév
végén le kell zarnia a tanuldk jegyeit, a haladasi és az osztilyozé napldrészt, (tollal) és a
napl6 végén aldirasaval dokumentalni azt.

-Tanév elején megtartja a tanuldk részére az Aaltaldnos baleseti- és tlzvédelmi oktatést,
valamint az altalanos higiénia betartasaval kapcsolatos oktatst és a tanuloval ald kell iratnia,
az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyt. (Oktatdsi naplé nyomtatvany, Tlzvédelmi
oktatasi naplé, Munkavédelmi oktatasi naplé)

-Ugyeletes tanulot jeldl ki, valamint biztositja a tanuld szamara az iigyeletes
formanyomtatvanyt €s ismerteti a feladatait.

-A tanulok Munkahelyi napléjat minden gyakorlaton ellendrzi, és a hidnyossagot potoltatja.
-A gyakorlaton készitett cukraszsiiteményekr6l listat készit és azt a tdblara kihelyezni, a
gvakorlati oktatast megel6zd 2 héttel, hogy a szilkséges nyersanyag az adott gyakorlati
oktatason a tanulok rendelkezésére alljon.

-A nyersanyag kiszabatot tanuloként ellendrzi, ¢és a bizonylatot aldirni a gyakorlat
megkezdése eldtt. Hidnyossag esetén egyezteti a nyersanyagot kiadé munkatérssal.

-A gyakorlaton a munkét agy kell megszerveznie, hogy a tanuldk ne maradjanak feligyelet
nélkiil a cukrasziizemben. Amennyiben mégis el kell hagynia a helyiséget, gondoskodnia kell
a tanulok feliigyeletérdl.

-A gyakorlat megkezdése eldtt ellendrzi az 61tdz6k rendjét, a villanyok leoltasat, az ajtok
bezarsat.

-A didkokat felkésziti a szintvizsgara.

- A végzbs évfolyamos tanulokat felkésziti az SZKT gyakorlati vizsgira és a gyakorlati
szakmai vizsgara.

-A gyakorlati versenyre késziilé didkot segiti a verseny elott a felkésziilésben.



1. Anyagilag és erkolcsileg felelds a rdbizott anyagok elszamolasaért, eszkozokért és
vagyontargyakért. Ez egyben leltar felelGsséget is jelent.

Higiéniaval kapcsolatos feladatok:

- A gyakorlat megkezdése eldtt ellendrzi a tanuidk 61tozékét vigy, hogy az megfelel-¢ a
személyi higiénia kdvetelményeinek ( ruhazat, a 1abbeli €s a sapka)

- A gyakorlat megkezdése el6tt ellenérzi a gyakorlati hely és kornyezete tisztasagat.

- A gyakorlat kozben és a végén a cukrasziizemben gondoskodik a higiéniai szabalyok
betartasarol.

- A mosogatast ugy végezzék a tanulok, hogy minden gyakorlaton legyen annak felelGse,
hogy az edények tisztasagat a szakoktaté szamon tudja kérni.

- A gyakorlaton ligyeljen arra, hogy szennyezett konyharuhat ne hasznaljanak a tanulok.

- Fert6z0 lazas beteg tanulét nem engedhet be a cukrasziizembe.

- Az esetenkénti 4ltalanos nagytakaritast kdteles végeztetni a tanulécsoporttal, melyrbl
értesiteni koteles a HACCP felel6s munkatérsat.

- Amikor az altalanos nagytakaritasért felel, a kovetkez6 lesz a feladata:

e Minden f6z0, siitd €s talald edényrdl, a munkalapokrol, a rarakodott szennyezodést el
kell tavolitani.

o A 626 gazkészilekrdl, sitd berendezésekrdl el kell tdvolitani a rarakédott
szennyezddéseket.

» A cukrisziizem berendezési targyait el kell mozditani a helyiikrél, hogy minden
szennyez6dés lekeriiljon réla, és a padlézatrdl is.

e A cukrasziizemben futd giz-és vizvezeték csOveket is meg kell tisztitani a
szennyezodesektol.

e A nagytakaritastél fiiggetleniil minden gyakorlaton kételes a rendet és a tisztasdgot
tartani €s tartatni.

- A takaritas elvégzését igazold dokumentumot — Takaritasi-lapot — kételes minden
gyakorlaton vezetni.

2. HACCP dokumentumok kezelése: (gyakorlatok alkalmaval)
- takaritasi lap (DO1)
- oktatési naplé (D16)
- tojas felhasznalasi lap (D31)
- mérési jegyzOkonyv (D3)
- mérési jegyz6konyv a melegen tartasrol (D39)

L ]

- Szaktanari korrepetalds, illetve tehetséggondozis. (Versenyekre felkészités, szakkorok
szervezése stb.)

- Kapcsolattartas a munkahelyekkel, gyakorlati képzés tapasztalatainak gyijtése, Gsszeg
zese, javaslatok kidolgozasa.

- Feliigyelet ellatisa és kozremtkddés a vizsgikon, szakkdrokon, kiilonbozo iskolai és
iskolan kiviili rendezvényeken.

- Az iskola igazgatdjanak megbizasa alapjan az iskola képviselete meghatarozott ligyekben.

- A beosztas szerint ellatja az Ggyeleti feladatokat.



- A munkakoréhez szikséges jogszabalyokbol naprakész, ¢és ezeket lehetdség szerint beépiti
az oktatdsba.

- Tlzvédelmi- és munkavédelmi szabalyok Szermt jar el, figyelembe veszi az mtézményi
sajatossagokat.

DEBIECEN, «.uvneneieeeeiieeeeeee e ieaa

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

igazgatd

A Szakoktatéi munkakéri leirdsban foglaltakat a Munkaltaté szoban is 1smertette valamint
annak tartalmat k6zosen értelmeztiik.

Alulirott ......ocooiviiiiinn nyilatkozom, hogy adataim kezeléséhez hozzajarulok.

Debrecen, ..ooooovveiiinniniinnnas,

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

szakoktato



Osztalyfénoki vezetési feladatok

osztalyfénok

. - Képviseli osztalyat az iskolai szervezeti struktirdkban, gondoskodik osztalyanak a
tobbi iskolai szervezeti egységgel vald kapcsolatarol.

- Biztositja osztalya zavartalan életmiikodésének elvi, személyi eléfeltételeit { egységes
pedagdgiai rdhatas, dnkormanyzat, munkafeltételek) segiti, fejleszti kbzosségi életét.

- Meghatarozza ( foglalkozasi tervében) az osztaly el6tt allo feladatokat.

- Szerveézi a feladatok végrehajtdsdt, osztalya neveld munkajat 6sszehangolja, irdnyitja
a nevelési tényezbk tevékenységét.

- Kialakitja a megfelelé munkamegosztast, kiépiti a szervezeti, felel&si struktarat, segiti
a tanuldi dnkormanyzatot.

- Gondoskodik az osztaly eredményeinek folyamatos ellenérzésérdl, a
helyzetmegitélésrdl, a szlikséges informacids rendszer feltételeirdl, mikodésérdl.

- Avaltozd pedagdgiai feltételekhez vald altkalmazkodds elGsegitésével gondoskodik az
osztaly kdzosségi arculatanak, tevékenységének fejlddésérdl.

- Hasznositja a nevelési tényezékkel tartott kapcsolatait { iranyitas, 6sszehangolas,
egyiittmiikddés) tanuldinak differencialt személyiség- és kozésségfejlesztésben,
egylttmiikddve a csaladdal.

- Fejleszti folyamatos 6nképzéssel, tovabbképzéssel a sajat pedagégiai felkésziiltségét,
osztalyfénoki vezetési ismereteit, egész gyakorlatat.

- Ellatja az osztalyféndki 6rak feladatait.
- Folyamatosan végzi a sziikséges adminisztrativ tennivaldkat.
Debrecen, ... ienienins

igazgato _
Az Osztalyfdndki munkakdri leirasban foglaltakat @ Munkaitato
szdban is ismertette, valamint annak tartalmat kdzosen értelmeztiik, 1 példanyt atvettem:

Debrecen, .. inereensesesennes
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[skolatitkar munkakori leirasa

Név

Munkakdre:
Alkalmazasa:
Munkaidé:
Munkavégzési helye:

Feladatait az iskola igazgatéjanak iranyitdsa mellett latja el a jogszabalyokban eléirtak és a
munkakdri leirasban foglaltak alapjan.

Munkaideje:
.....oratol —.... oraig

- Bontja a beérkezo postat, leveleket, szignalas utan szortirozza azokat,

- Nyilvantartja az iskola iratait, az igazgatd és helyettese levelezését, a folyamatban lévé
intézkedéscket, hataridoket.

- Végzi az eldterjesztések, javaslatok gépelését, sokszorositasat, iktatdsat, irattarozasat.

- Beiskolazas, beiratkozas intézése.

- Vizsgék elOkészitése, jegyzOkdnyv vezetése ( a tirvényben elbirt kiilon juttatdsért),
osztalyozoivek, torzslapok, tételek készitése, boritékolasa, bizonyitvanyok kiéllitasa,
ellenérzo, didkigazolvany kiadasa.

- Kapcsolattartas az iskolaorvossal.

- Oraszam kimutatasok begylijtése, vezetése, jelenléti ivek leaddsa a konyveldnek.

- Bgylttmikddik a kényveldvel. -

- Az iskola milikddéséhez szitkséges nyomtatvanyok megrendelése, nyilvantartasa,
folyamatos pdtlasa. :

- Az iskola altal szervezett tanfolyamok anyagainak gépelése (irdsos anyagbol).

- Alkalmanként helyettesit ( foleg nyari szabadsdgok idején).

Debrecen, ..oicivvrrrricenresscaresas

igazgaté
Alulirott ... nyilatkozom, hogy adataim kezeléséhez
hozzajarulok.

Az Iskolatitkari munkakori leirdsban foglaltakat a Munkaltatd szoban is ismertette, valamint
annak tartalmat kdzosen értelmeztiik, 1 példanyt atvettem: '

Debrecen, ....... enmrasrarananaranraras

aldiras




Pénziigyi Gigyintézd munkakori leirasa

Név:

Munkakdre:
Alkalmazasa:

! Munkaidé:

: Munkavégzési helye:

a Munkéjat az Aranybika Vendéglatoipari Szakképz0 Iskola Szervezeti és miikodési Szabalyzatban
foglaltak szerint végzi.

Kézvetlen feliigyeletét az igazgato latja el

- Feladata a szémviteli munkak elvégzése, bizonylatok kezelése és irattarozasa, a pénztari
pénzmozgis, pénzkezeléds funkciondlis ellendrzése.

- Elldtjaa pénztérkezelést bonyolitja a pénzforgalmat.

- Munkdja sordn kételes betartani az el6irt bizonylatolaSE rendet.

- Munkajat anyagi kérfeleldsség mellet végzi.

- A kotelez6 nyilvantartasokat szabalyosan vezeti.

- Pénzligyi adatszolgaltatasi tevékenységet az iskola igazgatéjanak iranyitasa alapjan, a
konyveldvel egylittmiikodve végzi.

- Az pénztargép-kezeldjének pénziigyi elszamolasanak ellendrzése.

- A diak- ¢s elOfizetéses ebédjegyek elszdmoldsanak ellendrzése.

- Gondoskodik a pénziigyi feltételek biztositasarol és a kiilsé adatszolgaltatasrol.

- - Jovedelmezbségi szamitisokat végez, az iskola igazgatdja irAnymutatasai alapjan elkésziti
az éves koltségvetést.

- Felelds a teriiletet érintd hatarid6k betartaséeért, a pénzforgalom szabalyozasaert
a gazdalkodasi feladatok ligyviteli szervezéséért.

- Leltarozasi tevékenység szervezése, lefolytatasa.

- Felel6s a banki atutalasokért.

- Személyi nyilvantartas kezelése, biztonsdgos tarolasa.

- Az iskolatitkar rnunkaj anak alkalmankénti segitése, szabadsag idején helyettesﬂese

- Esetenkent eljaroi teendoket végez.

Debrecen, c.oooovviiviiiiiiriinnn

A pénziigyi ligyintéz6i munkakori leirasban foglaltakat a Munkaltaté szdéban is ismertette,
valamint annak tartalmat kézosen értelmeztik.

ARHIOtt vovviinieiiiiee e nyilatkozom, hogy adataim kezeléséhez hozzajarulok.

Debrecen, .o.oovviiviiineeneiinnnn.

Debrecen, ....ccoovvveiniin.n...

pénziigyi igyintézd




Elelmiszer raktaros — pénztaros munkakori leirdsa

Munkakdére:

- Alkalmazasa:
Munkaid6:
Munkaideje:
Munkavégzési helye:

Munkajat az Aranybika Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban foglaltak szerint végzi.

Munkajat kézvetleniil a gyakorlati oktatdsvezetd irdnyitasaval végzi.

Szoros munkakapcsolatot tart a konyhafénokkel és a szakoktatokkal. _

" Biztositja a folyamatos arupétlast , felelés a mennyiségi és min6ségi aruatvételéért.
Kiszabatok készitése. :

Nyersanyagok ( konyha, tanmihely) beszerzése, bevételezése a szamitogépes
nyilvantart6 rendszer segitségével.

Az elbirt koltségkeretek figyelembevételével gazdilkodik. Felelos az eléfizetéses
étkezési normak és a csoportos gyakorlati oktatdsok nyersanyagnormainak
betartasaért, a takarékos koltséggazdalkodasért.

. " Betartja és betartatja a higiénias raktdrozasi szabalyokat.

Bizonylatolja az arukészletek valtozasat. :
Havonta, a hénap utolsé6 munkanapjan lezarja a raktari nyilvantarté programmal a
nyersanyag-felhasznalast, wvalamint elvégi a raktarban a nyersanyagok kézi
leltarozasat. ' '
Betartja a vagyon az Ugyviteli Utasitdsban szabalyozott elszamolasi, leltarozasi,
vasarlasi, selejtezési eldirasokat.
Diak-¢s elofizetéses ebédjegyek drusitasa.
Tisztitoszerek kiadasa, beszerzése, fogyasanak figyelemmel kisérése.
Gazdalkodasi munkajaban elszamolasi kdtelezettség terheli.
Betartja a vagyon, munka, tfiz- és balesetvédelmi elbirdsokat.
Kezeli a pénztargépet, amelyet a pénzargép-kezelési szabalyzat betartasaval végez.
Pénztarosi munkakdr munkarendje: munkanapokon: 112°-t6] — 14*°-ig, :
A napi ebéd- és ebédjegy arusitashoz 20.000 Ft azaz —Huszezer forint valtopénzt
vételez a hazipénztarbdl és azzal a napi zérassal egyidoben elszamol.
A pénztargép szerinti bevételért és a valtopénzért anyagi felel6séggel tartozik.
Didkok részére — iskolai napokon, igény szerint - készitett szendvics nyersanyaganak
beszerzése, a szendvics elkészitése.
Esetenként eljaroi teendket végez.

Debrecen,......ccovviiiiiiiiiiiiiiniin.

igazgatod




Konyhai kisegit6-foz6asszony munkakori lefrasa

Név:

Munkakore:
Alkalmazasa:-
Munkaidé:
Munkaideje:
Munkavégzési helye:

Munk4jat az Aranybika Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzata szerint a gyakorlati
oktatasvezets iranyitasa mellett végzi.

Felelts:

- a munkafegyclem betartisaért,

- akiirt druk hidnytalan, mennyiségi ¢s mindségi atvételéért,

- atakarékos koltséggazdalkodasért, _

- az ésszerll anyagfelhasznalasért, a kifogastalan mindségért,

- az ételek adagolasdért, '

- a hygiénias elOirdsok betartasaért, az ételmintak eltételéért , a szakositott konyhai
arutarolasért, a kifogastalan takaritdsért és mosogatasért,

- amunka tiz-és balesetvédelmi eldirasok betartasaért,

- az iskola vagyonédnak védelméért, az eszk6zok szabélyszerli kezeléséért, elszamolésa-
ért, _

- a feltart hidnyossdgok megsziintetéséért,

- avendég panaszok tovabbitasaért és kikliszoboléséért,

- HACCP Miné6ségbiztositasi rendszer eldirasanak betartasaért.

Debrecen, ..... e etetereeeereseearnaes

igazgat(').
Alulirott ... nyilatkozom, hogy adataim  kezeléséhez
hozzajarulok.

A szakécs munkakori leirasban foglaltakat a Munkaltatoé szoban is ismertette, valamint annak
tartalmat kozdsen értelmeztiik, 1 példanyt atvettem:

Debrecen, .....oovevviviiivieniiniinnn.

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




Konyhai kisegité munkakén leirasa

Nev

Munkakoére:
Alkalmazdisa:
Munkaidd:
Munkaideje:
Munkavégzesi helye:

- Kédzvetlen felettese a szakacs
- Munkdjat ervenyes egészségligyi alkalmassagi vizsgalat igazolasaval végzi.

-Feladatai:

= elOkészitd munkak,
- az ¢telkészités feladatainak elvégzése,

- mosogatas,
- takaritas,
- el8készitok rendben tartisa, és amivel a vezetd megbizza,
- HCCP Mindségiranyitasi rendszer eldirdsainak betartisa
- A munka tiz-és balesetvédelmi eloirasok betartasa

Debrecen,.....coovveviiies vvannn. .

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

igazgatd

Alulirott ................................ nyilatkozom, hogy adataim kezeléséhez hozzijarulok.

A Konyhai kisegitd munkakdri leirdsban foglaltakat a Munkdltaté szoban is ismertette,
valamint annak tartalmat kéz6sen értelmeztiik, 1 példanyt atvettem:

Debrecen, .....covveiiiieians cannnn,




Gondnok-karbantartd munkakori leirasa

Nev

Munkakore:
Alkalmazasa:
Munkaido:
Munkaideje:

Allandé feladatai kdzé tartozik:

a Széchenyi utcai iskola nyitasa reggel 7 orakor

tanitds kezdetére az utcai portal és bejarat tisztantartasa

az iskolaudvar napi takaritasa .

téli idoészakban az iskola 4ltal hasznalt udvarrész ill. jarda csiszdsmentesitése
az épiilet vizes blokkjainak heti két alkalommal térténo- TMK- ja

flitési ido6szakban a kazén napi ellendrzése

fiitési idoszakban a temperal6 fiités bedllitasa, ellenbrzése

tanitasi hét végén az osztilytermek bitorzatanak ellendrzése, javitisa

Egyéb feladatai:

- folyamatosan ellenérzi az épiilet allagat. A szlikséges javitdsokra javaslatot tesz.

- asziikséges anyagok beszerzésére ellatmanyt vételez, mellyel 24 6ran beliil elszamol

- 10gziti a kiilonféle mérdorak allasat, rendellenes fogyasztis esetén jelzi azt
felettesének

- az épiiletekben rendszeresitett munkavédelmi és tlizrendészeti eszkozok és

* berendezések tervszerll és id6szakos karbantartasi hatiridejét figyelemmel kiséri,

inditvinyozza a sziikséges intézkedések megtételét

- mdjus 31-ig javaslatot tesz feletteseinek a nyari karbantartasi terv elkészitéséhez.

- az elore nem lathaté meghibasoddsok esetén (dugulas, dramsziinet...) értesitjiik és a
hibét a lehetd legrovidebb idén beliil elharitja.

Debrecen, ..o vviiiiiiiiiiiiiiii e,

igazgato
Alulirott ... nyilatkozom, hogy adataim kezeléséhez hozzajarulok.
Az Gondnoki munkakori leirdsban foglaltakat a Munkaltatd széban is ismertette, valamint
annak tartalmat kézosen értelmeztiik, I példanyt atvettem:
Debrecen, ......cocovviiiiiiiiiiiiiinn,

alairas




