
MUNKAKÖRI LEÍRÁS
(minta)
Általános előírások:

A munkakör megnevezése:
pl. Projektasszisztens,

………………………………projekt

(a továbbiakban: „Projekt”)

A munkakört betöltő:
A munkáltatói jogkör gyakorlója:
Ellenőrzési és utasítási jogkör gyakorlója:
A munkavégzés helye:
Munkavállaló munkaideje:

Munkakör célja:

A [program kódszáma] kódszámú „……………….” című program, „…………………..” elnevezésű projekt végrehajtásához szükséges adminisztratív feladatok ellátása.
Munkaköri feladatok:

· a menedzser irányítása mellett végez szervezési munkát, közreműködik a konkrét projektfeladatok hatékony megoldásában;
· segíti a projekt működéséhez szükséges információáramlást, az információ tömegének naprakész kezelését;
· projekt dokumentációs feladatainak végzése;
· nyilvántartások vezetése;
· adatok rendezése, kezelése, naprakész információk biztosítása;
· adatlapok és statisztikai adatok rendszerezése;
· stb.
Magatartási normák és személyes tulajdonságok:

Feladatai ellátása során további követelmény az etikus magatartás, a gyorsaság, a problémamegoldó készség, pontosság, megbízhatóság, felelősségtudat, igényesség, csapatban történő munkavégzés képessége.

Felelősségre vonatkozó szabályok:
Fegyelmi és kártérítési felelősségére a Munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. tv. (a továbbiakban: „Mt.”) vonatkozó rendelkezései az irányadók.

A munkaköri leírás hatálya:

A munkaköri feladatok meghatározása a projekt kezdő napján, azaz ………év……………………hónap………napján lép hatályba. A határozott idő (………év……………………hónap………napjára eső) lejártán kívül a munkaköri leírás akkor is érvényét veszti, amennyiben:
•
a projekt menetében (időtartamában) változás következik be; vagy
•
a munkaviszony megszűnik.

A munkaköri leírás módosítását mind a Projektmenedzser, mind a Szakmai felügyelő, mind a Munkáltatói jogkör gyakorlója kezdeményezheti.
Jelen munkaköri leírás ………év……………………hónap………napján lép hatályba és a korábbi munkaköri leírás ezzel hatályát veszti.
A munkaköri leírás kidolgozója:
A munkaköri leírás kiadója:
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, előírásainak végrehajtását magamra nézve kötelezőnek ismerem el.

Kelt: ……………………..., ………év…………………...hónap………nap 

............................................
[Munkavállaló neve]
Projektasszisztens
� Projekt kódszámának pontos megjelölésével


� Heti vagy havi óraszámban feltüntetve


� Annak a célnak a megjelölése, melyet a munkakör ellátásának eredményeként kell elérni (projekt elnevezésének és számának pontos megjelölésével).


� Itt szükséges részletesen és pontosan kifejteni a munkavállaló által ellátandó feladatokat, ugyanis csak olyan feladatok elvégzésére kötelezhető a munkavállaló, melyek a munkaköri leírásában szerepelnek. A munkáltató fenntarthatja magának a jogot további, nem konkrétan megjelölt „egyéb” teendők meghatározására. Ez sem jogosítja fel azonban arra, hogy olyan feladat elvégzését rendelje el, amely túlterjeszkedik a Munkaszerződésben meghatározott munkakör jelentette kereteken.


� Azoknak a tulajdonságoknak a felsorolása, melyek az adott munkakör betöltéséhez szükségesek.


� Csak mintául szolgál, igény szerint bővíthető, átírható.


� A munkaköri feladatok meghatározása a projekt kezdő napján léphatályba, határozott időre szól.






