
MUNKAKÖRI LEÍRÁS
(minta)
Általános előírások:
A munkakör és/vagy beosztás és/vagy munkaterület megnevezése:
	
A munkakör FEOR-08 kódja:	
A munkakört betöltő neve: [Munkavállaló neve]
A Munkáltató, illetve ennek szervezeti egysége megnevezése, székhelye:
		
A munkáltatói jogkör gyakorlója:
[Munkáltatói jogkör gyakorlójának neve], [Munkáltatói jogkör gyakorlójának beosztása].
Ellenőrzési és utasítási jogkör gyakorlója / közvetlen felettes:[endnoteRef:1] [1:  Amennyiben, van.] 

[Ellenőrzési és utasítási jogkör gyakorlójának / közvetlen felettes neve], [Ellenőrzési és utasítási jogkör gyakorlójának / közvetlen felettes beosztása].
Közvetlen beosztottak felsorolása:
			
A munkavégzés helye:
	
Munkaideje: [munkaidő mennyisége, pl. heti 40 óra]
Munkakör célja:
				

Munkaköri feladatok részletes leírása:
						
Magatartási normák és személyes tulajdonságok:[endnoteRef:2] [2:  Pl. feladatai ellátása során további követelmény az etikus magatartás, a kreativitás, a problémamegoldó készség, pontosság, megbízhatóság, felelősségtudat, igényesség, csapat-munka képessége.] 

					
Munkaköri specifikáció:[endnoteRef:3] [3:  Pl. a munkakör ellátásához szükséges képesítés: felsőfokú iskolai végzettség, releváns munkatapasztalat.] 

	
Felelősségre vonatkozó szabályok:[endnoteRef:4] [4:  Pl. fegyelmi és kártérítési felelősségére a Munka törvénykönyve vonatkozó rendelkezései az irányadók.] 

		
Munkája eredményességének mérése, illetve ellenőrzése: 
			
Hatáskörök, jogkörök:
			
Információs kapcsolatok, titoktartási kötelezettség:
				

A munkaköri leírás hatálya:[endnoteRef:5] [5:  Pl. konkrét időpont, vagy visszavonásig.] 

	
A munkaköri leírás kidolgozója:[endnoteRef:6] [6:  Nem kötelező] 

	
A munkaköri leírás kiadója: [Munkáltató megnevezése] képviseletében [Munkáltatói jogkör gyakorlójának neve], [Munkáltatói jogkör gyakorlójának beosztása]
Kelt: ..........................................., ........ év ......... hónap ....... nap.
...........................................
[Munkáltatói jogkör gyakorlójának neve]
[Munkáltatói jogkör gyakorlójának beosztása]
A jelen Munkaköri Leírás egy példányát a mai napon átvettem, az abban foglaltakat tudomásul veszem és előírásainak végrehajtását magamra nézve kötelezőnek ismerem el.
Kelt: ..........................................., ........ év ......... hónap ....... nap.

............................................
[Munkavállaló neve]
Munkavállaló
1.


