16.58. Munkaköri leírás – Klinikai Központ
MUNKAKÖRI LEÍRÁS
(KK általános minta)


I. SZEMÉLYI RÉSZ

I.1. A munkakört betöltő neve:

I.2. Alkalmazás előfeltétele: 

· A munkakör betöltéséhez szükséges feltételeket a Szegedi Tudományegyetem Szervezeti és Működési Szabályzata, valamint a Szervezeti és Működési Szabályzat Foglalkoztatási Követelményrendszere – vonatkozó hatályos jogi és hatósági szabályozókra tekintettel – tartalmazza.
· Munkaköri alkalmasság: egészségügyi és szakmai vonatkozásban.

I.3. A szükséges iskolai végzettség és szakképesítés: 

I.4. A szükséges iskolai végzettségen és szakképesítésen felüli további követelmények:
· szakmai gyakorlat,
· nyelvvizsga, nyelvismeret.

II. SZERVEZETI RENDELKEZÉSEK

II.1. Munkavégzés helye: 		hatályos munkaszerződés szerint

II.2. A munkakör megnevezése:	

II.3. A beosztás megnevezése: 		
(Pl. neonatológus, diabetológiai szakápoló, finanszírozási előadó)

II.4.Szolgálati jogviszony/munkaviszony időtartama: hatályos munkaszerződés szerint

II.5. Munkaidő: 				hatályos munkaszerződés szerint

II.6. Munkaidőkeret:			háromhavi munkaidőkeret

II.7. Munkarend:			

II.8. Munkaidő beosztás:		

II. 9. Munkáltatói jogkör gyakorlója: Klinikai Központ elnök

II.10. Közvetlen munkahelyi vezető: 	

II.11. Közvetlen felettese:		
(Pl.: osztályvezető főorvos, intézetvezető főnővér/főápoló, vezető asszisztens, osztályvezető, csoportvezető stb.)

II.12. Távolléte esetén helyettese:	
Távollétében helyettesének köteles átadni, helyettese köteles átvenni feladatait. A távollét tényéről, illetőleg időtartamáról köteles munkautasítási jogkör gyakorlóját tájékoztatni. 

II.13. Közvetlenül beosztott munkakörök:	


III. JOGOK ÉS KÖTELEZETTSÉGEK

III.1. A munkavállaló általános jogai:

A tételesen fel nem sorolt jogokban a munkakörre vonatkozó szabályzatokban valamint a vonatkozó jogi, hatósági szabályozók az irányadók.

A munkavállalók rendelkeznek mindazon jogokkal, melyek szükségesek kötelességeik teljesítéséhez, így különösen:
· Joga van az egészséges, biztonságos munkakörülményekhez, az ehhez szükséges védőfelszereléshez.
· Joga van a munkavégzéshez szükséges alapvető tárgyi és szervezeti feltételekhez.
· Jogosult arra, hogy munkáját munkaköri leírás alapján végezze.
· Joga van a képzettségének megfelelő szakmai továbbképzéseken részt venni.
· Jogosult a szakmájával összefüggő tanácskozásokon való részvételre és azon szabad vélemény nyilvánítására.
· Szabályozott helyzetben joga van döntésre.
· Joga van kijelölt helyeken védőitalra.
· Éves alapszabadságával a Mt. 122. § (2) és az Eütev. tv. 14/E. § (1) bekezdése szerint rendelkezik.
Jogosult a kapott utasítások végrehajtásának megtagadására, ha:
· az utasítás végrehajtása jogszabályba ütközik,
· az utasítás más személy testi épségét vagy egészségét közvetlenül és súlyosan veszélyezteti,
· az utasítás végrehajtása kárt idézne elő, ez a kár előre látható, és az utasítás nem valamely más, súlyosabb következményekkel járó történés megelőzésére szolgál.

III.2. A munkavállaló általános kötelezettségei:

· Be kell tartania a közegészségügyi-járványügyi előírásokat, a munkavédelmi, környezetvédelmi, tűzrendészeti utasításban foglaltakat.
· Köteles az előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni és munkaidejét munkában tölteni, illetőleg ezen időszak alatt munkavégzésre mindig készen állni. 
· Köteles a tulajdonos alaposságával kezelni és kezeltetni a rábízott vagyont, óvni az Egyetem berendezéseit.
· Köteles betartani és betartatni az eredményes munkához szükséges munkafegyelmet és a munkahelyi rendet.
· A munkakörébe tartozó tevékenységét köteles képességei teljes kifejtésével, az elvárható szakértelemmel és gondossággal végezni.
· Munkakörében köteles minden tőle elvárhatót megtenni az intézmény tevékenységének színvonalas ellátásáért a gazdaságosság szem előtt tartásával.
· Kötelessége kezdeményezni az intézményre nézve hátrányos jelenség megszüntetését. Amennyiben rendellenességet, rendkívüli eseményt észlel és azt saját hatáskörében megoldani, kezelni nem képes, illetve hatáskörét, illetékességét meghaladja, köteles azt soron kívül jelenteni felettesének, illetve az érintett vezetőnek.
· Köteles a soron következő munkaköri alkalmassági vizsgálaton részt venni.
· Folyamatosan képezni köteles magát, jogszabályban rögzített szakmai pontszerzési kötelezettségének köteles eleget tenni a meghatározott időn belül. 
· Minden helyzetben köteles a törvényi szabályozásoknak megfelelően méltó magatartást tanúsítani.
· Rendkívüli helyzetben köteles segíteni szabadidejének feláldozásával is.
· Kötelessége mindent megtenni az Egyetem jó hírének megőrzése, öregbítése érdekében. 
· A munkája során titoktartási kötelezettségének eleget tesz, figyelemmel az intézmény Adatvédelmi Szabályzatban foglaltakra. 
· Köteles betartani a munkáltatói jogkör gyakorlójának, munkautasítási jogkör gyakorlójának utasításait, rendelkezéseit. 

III.3. Beosztásával és munkakörével kapcsolatos feladatai, kötelességei:

· 

III.3.1. Általános feladatok:
(Pl.: munkakörre vonatkozó jogszabályok, intézményi szabályzatok, írásbeli utasítások betartása stb.)

· 

III.3.2. Munkaköri feladatok (munkakörhöz tartozó kiemelt feladatok és kötelességek):
(Részletes, munkakörre vonatkozó leírás pontokba szedve)

· 

III.3.3. Oktatási tevékenységre vonatkozó feladatok (ha végez oktatási tevékenységet):

· 

III.3.4. Egyéb feladatok:

· Minden egyéb konkrét, tartósan végzendő feladatra a közvetlen munkahelyi vezetője külön írásbeli megbízást ad, amelyet a munkaköri leíráshoz mellékelve kell tartani.


IV. FELELŐSSÉG

· Felelős a munkakörébe utalt  feladatok maradéktalan, legjobb tudása szerinti ellátásáért.

· Felelős a határidők és a munkaidő betartásáért, feladatai maradéktalan elvégzéséért.


V. INTEGRÁLT IRÁNYÍTÁSI RENDSZER (Szegedi Tudományegyetem Szent-Györgyi Albert Klinikai Központ betegellátó és igazgatási egységek) 

V.1. Megbízatása (minőségügyi és működésfejlesztés felelős, információbiztonsági felelős vagy kihúzni): 

V.2. Feladatok:  		

· A Szegedi Tudományegyetem Szent-Györgyi Albert Klinikai Központ  integrált irányítási rendszerének általános ismerete.
· Köteles azokat a minőségügyi és információbiztonság szabályokat, utasításokat, eljárásokat, szakmai protokollokat, eljárás leírásokat részleteiben is ismerni és alkalmazni munkavégzése során, melyeket az  integrált irányítási rendszer számára kötelezően előír.
· Kötelessége a szabályosan lefolytatott minőségügyi és információbiztonsági ellenőrzéseknek alávetni magát.
· Joga van az integrált irányítási rendszerrel kapcsolatos valamennyi központi és osztályos dokumentumokhoz hozzáférni, feletteseinek észrevételt tenni a munkafolyamatok javításával kapcsolatban.


VI. MUNKAKAPCSOLATOK, EGYÜTTMŰKÖDÉS
(Munkakörtől és beosztástól függő)

· 


VII. VAGYONVÉDELEM

· A jogviszonyból eredő kötelezettség vétkes megszegésével okozott kárért anyagi felelősséggel tartozik.
· Az állandó őrizetben, illetve kizárólagos használatban lévő visszaszolgáltatási, illetve elszámolási kötelezettséggel átvett dolgokban bekövetkezett kárért vétkességére tekintet nélkül felelősséggel tartozik.


VIII. HELYETTESÍTÉS

· A munkáltató utasítására az ideiglenesen (betegség, vagy gyermeknevelés miatt) távollevő alkalmazott helyett vagy betöltetlen státuszhoz tartozó feladatok ellátására a kinevezés/munkaszerződés szerinti munkaköre ellátása helyett, vagy eredeti munkaköre ellátása mellett munkakörébe nem tartozó munka ellátására kötelezhető az Mt. szabályainak megfelelően.
· Három napnál hosszabb távollét esetén végzendő feladatait köteles átadni a közvetlen munkahelyi vezetője által kijelölt személynek. 


IX. HATÁLYBA LÉPÉS

Ezen munkaköri leírás <év> <hó> <napján> lép hatályba és módosításig érvényes azzal, hogy a munkaköri leírást mindig az aktuális feladatkörnek megfelelő állapotban kell tartani. A munkaköri leírás felülvizsgálatát évente el kell végezni és amennyiben szükséges, a módosítást meg kell tenni. A felülvizsgálat/módosítás tényét a munkaköri leírás fedlapján dokumentálni kell.

Szeged, 20… év ………………… hó …… nap


									név
									beosztás
								szervezeti egység vezető



A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem, egy eredeti példányát a feladat végrehajtása céljából átvettem.

Szeged, 20… év ………………… hó …… nap


			név
		 munkavállaló	




Kapja: 	munkavállaló
		Szervezeti egység
		SZTE Humánpolitikai Igazgatóság Személyügyi Szolgáltatási Iroda
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Jelen dokumentum a munkaköri leírás kötelező mellékletét képezi és mint ilyen, tárolási helye a szervezeti egység irattára.
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