 KARSAI FERENCNÉ - A VÉCSEY KÁROLY VÁROSI KÖNYVTÁR

 KÖNYVTÁROSÁNAK  MUNKAKÖRI LEÍRÁSA  

Az intézmény közalkalmazottai felett a munkáltatói jogkört az intézmény igazgatója gyakorolja.

A heti munkaidő: 40 óra

A munkaidő beosztása:a könyvtár nyitva tartásához igazodik
   Feladata: az olvasószolgálati munka ellátása. Az olvasókkal való foglalkozás, a könyvtári szolgáltatások népszerűsítése, propagálása. Gyermekfoglalkozásokat szervez és tart. 

  Figyelemmel kíséri a könyvtári állomány minőségi és tartalmi avulását, ezzel összefüggésben a selejtezést végzi.

   A könyvtári állományt betűrendes elhelyezését végzi, vezeti a beiratkozási naplót. 

   Felelős a könyvtár állományáért, a pénzkezelési szabályzat betartásáért.

   Az érkező új könyveket feldolgozza, a katalógus cédulákat szortírozza, a katalógust folyamatosan építi. 

   Figyelemmel kíséri a könyv kölcsönzést, a lejárt határidejűket szükség szerint felszólítja a könyvek visszahozására.

   A könyvtárközi kölcsönzést bonyolítja, erről megfelelő nyilvántartást vezet.

   A könyvtár egyéb rendezvényeiben mint szervező részt vesz, a lebonyolításban rész vállal.    

A kastélyba látogató egyéni vagy csoportos vendégeknek bemutatja az épületet, illetve a könyvtárat.

   Felelős a könyvtár vagyonának, állagának megóvásáért és a munkavédelmi és tűzrendészeti előírások megtartásáért.

   Ezen kívül köteles munkaidőben még minden egyéb munkát elvégezni, amelyre utasítást kap.

Solt, 2016. június 14.
___________________________                                           ___________________________

          munkavállaló                                                                            munkáltató

VÉN ISTVÁNNÉ  -   A VÉCSEY KÁROLY  MŰVELŐDÉSI  HÁZ 

 KULTURÁLIS  ÜGYINTÉZŐJÉNEK  

MUNKAKÖRI   LEÍRÁSA  

   A heti munkaidő 40 óra.

   A munkaidő beosztása : a művelődési ház nyitva tartási rendjéhez igazodik

      Feladata: Közreműködik az éves és havi rendezvényterv összeállításában, lebonyolításában.

     A műsoros rendezvényekkel kapcsolatos szervezési és lebonyolítási  teendőket ellátja, végzi a propaganda tevékenységet.

     Biztosítja a művelődő közösségek zavartalan működését, a munkanaplók és egyéb nyilvántartások vezetését. 

     Felügyeli a tisztelet díjasok munkáját. 

     Feladata szakkörök, tanfolyamok, előadások , előadássorozatok, színházlátogatások  szervezése. 

     Az intézmény pénzügyi elszámolását vezeti, a pénzkezelési szabályzat betartásával.

     Folyamatos kapcsolatot tart Solt Város Önkormányzat pénzügyi felügyeleti szervével.

     Felelős a művelődési  ház vagyonának, állagának megóvásáért és a munkavédelmi és tűzrendészeti előírások megtartásáért. 

   Ezen kívül köteles munkaidőben még minden egyéb munkát elvégezni, amelyre az 

igazgatótól utasítást kap.

Solt, 2016. június 14.
___________________________                            ___________________________

          munkavállaló                                                                            munkáltató

