
















































































































                                                                    Budapest I. kerület Budavári Önkormányzat Gazdasági, Műszaki, Ellátó és Szolgáltató Szervezet                                         1. számú melléklet 

Engedélyezett létszám: 87,5 fő 

 

 

 
 

Műszaki és 
vagyonkezelési igazgató 

(1 fő)

Műszaki osztály (4 fő)

Karbantartási 
csoportvezető (1 fő)

Intézményüzemeltetési 
csoport (8 fő)

Közterülettisztasági 
osztályvezető (1 fő)

Járdatakarítók (állandó: 
13 fő, időszaki: 5 fő)

Járdatakarítói akció 
csoport (3 fő)

Bérleményüzemeltetési 
osztályvezető (1 fő)

Bérleményüzemeltetési 
osztály (5 fő)

Bérlemény ellenőrzési 
csoport (4 fő)

Igazgató (1 fő)

Belső ellenőr (1 fő) Titkárságvezető (1 fő)

Ügyfélszolgálati 
ügyintézők (2 fő)

Iktató (1,5 fő)

Informatikus (1 fő) Jogi tanácsadó (1 fő)

Gazdasági igazgató (1 
fő)

Személyügy (2 fő)
Közétkeztetési referens 
- csoportvezető (1 fő)

Közétkeztetési 
ügyintéző - Általános 

iskola (1 fő)

Közétkeztetési 
ügyintéző -

Gimnáziumok (1 fő)

Tálaló konyhai 
alkalmazottak (15,5 fő)

Pénzügyi-számviteli  
osztályvezető (1 fő)

GAMESZ főkönyvi 
könyvelő - pénzügyi-

számviteli 
csoportvezető (1 fő)

Pénzügyi ügyintézők 
(5,5 fő)

Pénzügyi-számviteli 
referens (1 fő)

Önálló intézmények 
pénzügyi-számviteli 

referens (1 fő)

Önálló intézmények 
pénzügyi ügyintézői (2 

fő)



Budapest I. kerület Budavári Önkormányzat Gazdasági, Műszaki, Ellátó és Szolgáltató Szervezet 

Gazdasági szervezet 

               szervezeti ábra 

Engedélyezett létszám: 33 fő 

 

 
 

Gazdasági igazgató (1 fő)

Személyügy (2 fő) Közétkeztetési 
referens -

csoportvezető (1 fő)

Közétkeztetési 
ügyintéző - általános 

iskolák (1 fő)

Közétkeztetési 
ügyintéző -

gimnáziumok (1 fő)

Tálalókonyhai 
alkalmazottak (15,5)

Pénzügyi-számviteli  
osztályvezető (1 fő)GAMESZ főkönyvi 

könyvelő -pénzügyi-
számviteli 

csoportvezető (1 fő)

Pénzügyi-számviteli 
referens (1 fő)

Pénzügyi ügyintézők 
(5.5 fő)

Önálló intézmények 
pénzügyi-számviteli 

referense (1 fő)

Önálló intézmények 
pénzügyi ügyintézői (2 

fő)



Budapest I. kerület Budavári Önkormányzat Gazdasági, Műszaki, Ellátó és Szolgáltató Szervezet 

Gazdasági szervezet 

               szervezeti ábra 

Engedélyezett létszám: 33 fő 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

  

 

 

Szervezet megnevezése: Budapest I. kerület Budavári Önkormányzat GAMESZ 

 

 

Munkakör megnevezése:   

 

Munkarend/munkaidő:         

 

 

Közvetlenül fölérendelt munkakör: 

 

Szakmai jelleg szerint:     

Fegyelmi jelleg szerint:    

 

 

 

Közvetlenül beosztott munkakör 

Szakmai jelleg szerint nincs 

Fegyelmi jelleg szerint nincs 

 

 

A munkakör fő célkitűzése 

 

A szükséges iskolai végzettség: 

 

A szükséges szakképzettség:  

 

 

Egyéb követelmények 

A feladat megnevezése / a folyamat leírása 

 

A. 

Általános feladata, hatásköre és felelőssége 

 

 Általános feladatok 

 

 - Budapest I. kerület Budavári Önkormányzat GAMESZ minden munkavállalója köteles 

a törvényekben, rendeletekben, utasításokban és szabályzatokban előírtakat betartani, a 

részére munkaköri tevékenységként kijelölt vagy esetenként meghatározott feladatokat, 

utasításokat, az intézmény célkitűzéseinek megvalósítása és a tervek teljesítése érdekében – 

legjobb tudása szerint – a munkavállalótól elvárható gondossággal, pontosan, kellő 

intenzitással, az intézményi normatíváknak megfelelően, felelősséggel elvégezni. 

 - Felettese utasítására vagy saját kezdeményezésére olyan eseti feladatokat ellátni, amelyek 

feladatkörének meghatározásában tétesen nem szerepelnek, de a munkakör rendeltetéséből 

megállapíthatóan tevékenységi körébe tartoznak, esetleg szükséghelyzetből adódnak. 
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 - A munkaterületén észlelt hiányosságokra, a munkáját akadályozó vagy hátráltató 

tényezőkre vagy körülményekre felettesének figyelmét felhívni, a munka jobb, pontosabb és 

hatékonyabb elvégzésére irányuló észrevételeket megtenni. 

 - A szakmai ismereteit fejleszteni. 

 - Ha közvetlen felettese nélkül kapott utasítást, úgy arról a közvetlen vezetőjét haladéktalanul 

köteles tájékoztatni. 

 - A munkarend által előirt időpontban munkahelyén munkaképes állapotban megjelenni és 

munkaidejében munkát végezni. 

- Az intézmény működésével összefüggő szabályzatok folyamatos figyelemmel követése 

illetve ezen szabályzatok maradéktalan betartása.  

 

 Általános hatásköre 

  

 - Nem köteles a munkavállaló teljesíteni az utasítást, ha annak végrehajtása jogszabályba 

vagy munkaviszonyra vonatkozó szabályba ütközik. Ha az utasítás végrehajtása kárt idézhet 

elő és a munkavállaló ezzel számolhat, köteles erre az utasítást adó figyelmét felhívni. Utóbbi 

esetben az utasítás teljesítését nem tagadhatja meg. 

 

 - A munkavállaló köteles megtagadni az utasítás teljesítését, ha annak végrehajtása más 

személy életét, testi épségét vagy egészségét közvetlenül és súlyosan veszélyeztetné. 

 

 - Betekintési joga van – a vonatkozó jogszabályok keretei között – minden olyan anyagba, 

dokumentációba, amely az általa végezendő munkafeladat végrehajtásához szükséges. 

 

 - Budapest I. kerület Budavári Önkormányzat GAMESZ minden dolgozóját megilletik a 

Közalkalmazotti törvény és a Budapest I. kerület Budavári Önkormányzat GAMESZ 

közalkalmazottjaira vonatkozó szabályzatokban a munkavállalók részére biztosított jogok. 

 

- Jogköre minden olyan ellenőrzési, betekintési jog gyakorlása, amelyek a feladatai 

ellátásához nélkülözhetetlenek. 

 

 

Általános felelőssége  

 - Egyénileg felelős munkáját, az arra vonatkozó szabályoknak és előírásoknak, felettese 

utasításainak, valamint a szakmai szokásoknak megfelelő gondossággal elvégezni. 

 

 - A tűz-, baleset-, munka- és egészségvédelmi intézkedések, vagyonvédelmi előírások 

betartásáért. 

 

 - A munkaköri leírásban szereplő, illetve hatáskörébe delegált feladatok legjobb képessége 

szerinti teljesítéséért. 

 

 - A munkavégzés során tudomására jutott szolgálati titok megtartása. Illetéktelen 

szervezeteknek, személyeknek nem adhat tájékoztatást olyan tényekről, amelyek 

tevékenysége során jutottak a tudomására, és kiszolgáltatásuk az intézmény munkatársai vagy 

az állampolgárok számára hátrányos vagy jogellenesen előnyös következményekkel járna, 

illetve a tájékoztatással a személyes adatok védeleméről szóló törvény rendelkezéseit 

megszegné. 

 

- Kötelezettség terheli, a meghatározatott feladatok területén bekövetkezett mulasztásokért, 

ezek vonatkozásában anyagi, erkölcsi, büntetőjogi és fegyelmi felelősség terheli. 
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Feladat megnevezése / a folyamat leírása 

 

B. 

Munkaköri feladatok: 

 

Munkavégzés körülményei 

 

 

Munkahely / munkaterület: 

 

Budapest I. kerület Budavári Önkormányzat GAMESZ székhelyén kijelölt, a 

munkakompetenciának megfelelő, normál felszereltségű irodahelyiség. 

 

Munkaeszközök, munkasegédletek, előírások: 

 

▪ A szakterületre vonatkozó hatályos jogszabályok és rendelkezések 

▪ Az intézmény működését szabályozó Szervezeti és Működési Szabályzat  

▪ Szakterületet érintő igazgatói utasítások, gazdasági igazgatás ügyintézői szervezetének 

értekezletei, konzultációi. 

 

 

Jogosítványok 

 

Eseti megbízás alapján jogosult a szervezet, illetve a szakmai területének képviseletére. 

 

 

Helyettesítése:  

Helyettesíti:   

 

Megjegyzések a munkakört betöltő számára: 

 

 

 

Záradék: 

 

A munkakör betöltője köteles felettese utasítása alapján további olyan feladatokat is 

teljesíteni, melyek jellegüknél fogva tevékenységi körébe tartoznak, vagy ismeretei és 

felkészültsége alapján az intézmény szükségszerűségből rá kell bízzák. 

Jelen munkaköri leírás kötelező érvénnyel rögzíti a munkavégzés szabályait, a 

munkaszerződés elválaszthatatlan része. 

 

 

20. naptól  sz. alatti lakost a fenti munkakör betöltésével bízom meg. 

 

Budapest, 20. 

 

 

       

 



 4 

A munkakörre vonatkozó munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat 

megismertem. 

A munkakörrel kapcsolatos észrevétel, megjegyzés: 

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………… 

 

Budapest, 20. 

 

 

     ……………………………………………. 

      munkavállaló aláírása 

 

 

 


