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A munkakör betöltője:  
 

 
1 Munkáltató neve: Soproni Szakképzési Centrum 
2 Szervezeti egység neve: Soproni SZC Hunyadi János Technikum 
3 Munkakör megnevezése 

(teljes, rövidített): 
igazgató 

4 Állománycsoport: szellemi 
5 Munkarend/munkaidő-típus: Az Mt. 86-112. §. szerinti tájékoztató és munkaszerződés szerint 

 
Követelményprofil: 
6 A munkakör betöltéséhez 

szükséges iskolai végzettség: 
Egyetemi/MSC végzettség 
 

7 A munkakör betöltéséhez 
szükséges szakmai végzettség: 

közoktatásvezető 

8 Egyéb tudáskövetelmény: • korszerű általános műveltség 

• társadalmi felelősségérzet 
9 Egyéb kompetenciák 

(képességek, készségek, 
személyiségjegyek):  

• erkölcsi feddhetetlenség (erkölcsi bizonyítvány) 
 

10 Egészségügyi alkalmassági 
vizsgálatra kötelezett-e a 
munkakör: 

igen ☐ 

nem ☒ 

 
Kapcsolatrendszer: 
11 Munkáltatói jogkör gyakorlója: a munkaviszony létesítésével, módosításával, megszűntetésével 

kapcsolatban a Soproni SzC főigazgatója 
12 A Centrum SZMSZ szerint 

átruházott hatáskörben 
munkáltatói jogkör gyakorlója: 

A Soproni SZC Hunyadi János Technikum igazgatója 

13 A munkakörhöz kapcsolódó 
beosztott munkavállalók: 

igazgatása alá tartozó szakképző intézmény oktatói  

14 Helyettesítő munkakör: igazgatóhelyettes 
15 Helyettesített munkakör: igazgatóhelyettes, oktató 
16 Belső munkakapcsolatok: munkaközösségek, oktatók, egyéb kollégiumi és Centrum 

munkatársak, konyha munkatársai 
17 Külső munkakapcsolatok: szülők, nevelők, tanulók, gyermekvédelmi szakemberek, 

duális partnerek, kamara, általános iskolák vezetői, 
tankerületi vezetők 

 
A munkakör létezésének célja: 
18 A szakképzési törvényben előírtak alapján, az intézmény irányítása, szervezése. A munkáját 

minőségirányítási rendszer alapján végzi. 

 
Kizárások: 
19 felnőttek oktatása, felnőttek képzése során adminisztratív, szervezési és oktatási tevékenység, 

osztályfőnöki és munkaközösségvezetői feladatok 

 
 
Fő feladatok, felelősségek:   
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20 • A főigazgató irányítása mellett vezeti és képviseli a szakképző intézményt. 

• Felel a szakképző intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a belső szabályzatok 
elkészítéséért, az oktatói munkáért. 

• Kialakítja a szakképző intézmény jövőképét, célrendszerét. 

• Minőségirányítási csoportot működtet. 

• Szervezi és ellenőrzi a szakképző intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtását. 

• Koordinálja és működteti a szakképző intézmény felnőttképzési tevékenységét. 

• Szervezi a duális képzést, folyamatosan fejleszti ennek feltételeit. 

• Kötelezettséget vállal és teljesítést igazol a szakképző intézmény működtetésével 
összefüggésben a Szakképzési Centrum költségvetésének a szakképző intézményre jutó 
kerete felett. 

• Vezeti az oktatói testületet. 

• Elkészíti a szakképző intézmény alkalmazottainak munkaköri leírását. 

• Három évente értékeli az oktatók munkáját a miniszter által kialakított módszertani útmutató 
alapján. 

• Gondoskodik az oktatók továbbképzésének megszervezéséről. 

• Dönt első fokon a tanulók felvételéről és átvételéről. 

• Dönt első fokon a tanulók osztályba vagy csoportba való beosztásáról és dönt fegyelmi 
ügyekben. 

• Mentesíti az értékelés, minősítés alól a sajátos nevelési igényű vagy fogyatékkal élő személyt. 

• Lefolytatja a tanuló igazolatlan mulasztásával kapcsolatos eljárást. 

• A Szakképzési centrum szabályzata alapján megállapítja a tandíjat és a térítési díjat, 
gondoskodik ezek beszedéséről. 

• Javaslatot tesz a szakképzésért felelős miniszter által alapított díj, illetve a Szakképzési 
Centrum által alapított díj, kitüntetés kedvezményezettjeinek körére. 

• Megbízza a diákönkormányzat munkáját segítő oktatót. 

• Kialakítja a szakképző iskola adatvédelmi rendszerét – a Szakképzési Centrum rendszerével 
összehangoltan – kijelöli az adattovábbítással megbízott munkatársat(-kat). 

• Elrendeli és ellenőrzi az iratok selejtezését. 

• Kiválasztja az egészségfejlesztési és prevenciós programokat. 

• Technikumban mentesítést adhat a közösségi szolgálat teljesítése alól (sajátos nevelési igényű 
tanuló). 

• Dönt az egyéni tanulmányi rend engedélyezéséről. 

• Meghatározza a tanév helyi rendjét (főigazgató egyetértése mellett). 

• Dönt a tanítás nélküli munkanapok számának emeléséről (rendkívüli helyzetben). 

• Elrendelheti a hat tanítási napból álló tanítási hét megszervezését. 

• Rendkívüli szünetet rendel el. 

• Vezeti a jogszabályban előírt tanügyi nyilvántartásokat és felel a szakképző intézmény 
adatbiztonságáért, továbbá a szakképzés információs rendszerébe történő bejelentkezésért és 
adattovábbításért. 

• Koordinálja a szakképző intézményen belüli gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok 
megszervezését és ellátását, a gyermekvédelmi jelzőrendszernek a szakképző intézményhez 
kapcsolódó feladatait. 

• Biztosítja a nevelő és oktató munka egészséget nem veszélyeztető és biztonságos feltételeit. 

• Szükség szerint biztosítja minden oktató részére az IKT eszköz használatának lehetőségét. 

• Gondoskodik a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatainak megszervezéséről. 

• Megtervezi és megszervezi azt az eljárásrendet, amely a tanulóbalesetek csökkentéséért 
illetve megelőzéséért felel. 

• Felel a tanulmányi kirándulások megszervezéséért. 

• Gondoskodik a szakképző intézményben a szakirányú oktatás személyi és tárgyi feltételeinek 
meglétéről. 

• Panaszkezelési eljárásrendet működtet, a panaszok tapasztalatait beépíti a szervezet 
működésébe. 
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• Gondoskodik a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezéséről. 

• Szervezi és irányítja a beiskolázási programokat. 

• Együttműködik a Képzési Tanáccsal, a diákönkormányzattal és jogszabályban meghatározott 
más szervezetekkel, személyekkel és testületekkel. 

• A diákönkormányzat, az oktatói testület, a képzési tanács javaslatára, észrevételére, kérdésére 
tizenöt napon belül érdemi választ ad. 

• Szakmai ellenőrzést indíthat a szakképző intézményben folytatott oktatói munka színvonalának 
külső szakértővel történő értékelése céljából. 

• Véleményezi a főigazgató hatáskörébe tartozó döntést. 

• Szakmai és képesítő vizsga; pótlóvizsga és javítóvizsga megszervezését támogatja a 
vonatkozó szerződések alapján. 

• Kialakítja és fenntartja a szervezet által működtetett EQAVET alapú minőségirányítási 
rendszert, annak elvei, szabályzásai szerint végzi munkáját.   

• Felelős az előírt feladatok maradéktalan végrehajtásáért, az abból származó erkölcsi és anyagi 
következményekért a munkaviszonyra vonatkozó szabályok szerinti mértékben. 

• A munkaviszonyra vonatkozó szabályok szerinti mértékben anyagi felelősséggel tartozik a 
számára előírt feladatok végrehajtásához szükséges anyagok, gépek, berendezések és 
eszközök előírásszerű használatáért. 

• Olyan eljárásrendet alakít ki, amely alkalmas a környezetvédelmi szemlélet elmélyítésére a 
beosztott kollégái, valamint a tanulók részére, mindent megtesz a környezetterhelés 
csökkentése érdekében. 

• Az Intézmény munkatársaival és külső partnereivel való kapcsolattartás során a Centrum külső 
és belső imidzsének ápolása és javítása érdekében megnyilvánulásai formáját, az adott 
helyzet szabta lehetőségek között a Centrum PR-irányelveinek és az általánosan elvárható 
udvariassági szabályoknak megfelelően választja meg. 

• Mind külső, mind belső munkakapcsolataiban a Centrum filozófiájának, alapelveinek, 
értékrendjének megfelelően cselekszik.   

• Megismeri, elsajátítja és betartja és munkatársaival is megismerteti és betartatja a mindenkor 
hatályos vonatkozó jogszabályokat és belső szabályokat. 

• Megismeri, betartja, és munkatársaival is megismerteti és betartatja, alkalmazza a munkajogi, 
munkavédelmi, környezetvédelmi, tűzvédelmi, biztonságtechnikai előírásokat, különös 
tekintettel az alábbiakra: 

• A munkahelyre, munkavégzési helyszínekre vonatkozó sajátos szabályozások 
ismerete és betartása. 

• A munkahelyeken működő szakmai, munkavédelmi képviseletek, szervezetek 
ismerete, igénybevétele. 

• A munkahelyre vonatkozó általános előírások betartása. 

• A munkahely helyes kialakítása. 

• A saját és környezetben dolgozók balesetvédelmének biztosítása. 

• A különböző munkafolyamatok során a speciális biztonsági előírások alkalmazása. 

• Munkahelyi balesetnél elsősegélynyújtás, a baleseti ok megszüntetése, 
segélynyújtó értesítése. 

• Közreműködés a baleset kivizsgálásában. 

• Az általános tűzvédelmi előírások betartása. 

• A tűzoltó készülékek helyének és használatának ismerete. 

• A környezetszennyezés csökkentése. 

• A munkavégzés során keletkezett, kapott és kezelt információk biztonságának 
védelme. (GDPR) 

 
Záradék: 
21 A munkakör betöltője köteles felettese utasítása alapján további olyan feladatokat is ellátni, melyek 

jellegüknél fogva tevékenységi körébe tartoznak vagy melyeket ismeretei és felkészültsége alapján 
a Centrum működése érdekében rá kell bízni, ha ez beosztására, képzettségére, korára, egészségi 
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állapotára vagy egyéb körülményeire tekintettel nem jár rá nézve aránytalan sérelemmel, valamint 
nem tartalmaz a „kizárások” szakasz. 

 
A munkakör betöltőjének jogosultságai: 
22 Döntési jog: munkájával kapcsolatban – betartva a Centrum előírásaiban foglaltakat 

– szabadon dönt, kapcsolattartás során kommunikál 
23 Javaslattételi jog: A hatékonyabb munkavégzést elősegítő, minőséget javító, korszerűbb 

eljárások alkalmazását segítő, balesetet, egészségkárosodást és 
környezetszennyezést megelőző, információbiztonságot, 
működésbiztonságot növelő intézkedésekhez javaslattétel. 

24 Tájékoztatáshoz való 
jog: 

A munkakör ellátásához szükséges jogszabályok, szabályzatok, 
határidők, iratok és információk és szakmai tudásanyag 
megismerésének lehetősége. 

 
A munkakört betöltő teljesítményének értékelési módja: 
25 Partnerek, érdekelt felek általi visszajelzések elemzése, MIR rendszerhez kapcsolódó Értékelési 

szabályzatban foglaltak szerinti értékelés.  

 
 
Jóváhagyás, átvétel: 

A munkáltatói jogokat 
gyakorló intézményi vezető 
(név, aláírás, dátum, 
bélyegző): 

 
 
 
 
 
 
 

Dátum: 

A munkaköri leírást 
jóváhagyta – Centrum 
részéről (név, aláírás, dátum, 
bélyegző): 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dátum: 

A munkakör betöltője 
(aláírás, dátum): 

Átvettem, megértettem és betartását 
vállalom. 
 
 
 
 
 
 

Dátum: 

A munkaköri leírást kapja: • munkakör betöltője 

• intézményi személyügyi ügyintéző – személyi anyagban 
irattározva 
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A munkakör betöltője:  
 

 
1 Munkáltató neve: Soproni Szakképzési Centrum 
2 Szervezeti egység neve: Soproni SZC Hunyadi János Technikum 
3 Munkakör megnevezése 

(teljes, rövidített): 
szakmai igazgatóhelyettes 

4 Állománycsoport: szellemi 
5 Munkarend/munkaidő-típus: Az Mt. 86-112. §. szerinti tájékoztató és munkaszerződés szerint 

 
Követelményprofil: 
6 A munkakör betöltéséhez 

szükséges iskolai végzettség: 
Egyetemi/MSC végzettség 
 

7 A munkakör betöltéséhez 
szükséges szakmai végzettség: 

szak szerinti 

8 Egyéb tudáskövetelmény: • korszerű általános műveltség 

• társadalmi felelősségérzet 
9 Egyéb kompetenciák 

(képességek, készségek, 
személyiségjegyek):  

• erkölcsi feddhetetlenség (erkölcsi bizonyítvány) 
 

10 Egészségügyi alkalmassági 
vizsgálatra kötelezett-e a 
munkakör: 

igen ☐ 

nem ☒ 

 
Kapcsolatrendszer: 
11 Munkáltatói jogkör gyakorlója: a munkaviszony létesítésével, módosításával, megszűntetésével 

kapcsolatban a Soproni SzC főigazgatója 
12 A Centrum SZMSZ szerint 

átruházott hatáskörben 
munkáltatói jogkör gyakorlója: 

A Soproni SZC Hunyadi János Technikum igazgatója 

13 A munkakörhöz kapcsolódó 
beosztott munkavállalók: 

a rendészet- közszolgálat szakmai munkaközösség,  

a gazdálkodás- menedzsment szakmai munkaközösség 

oktatás ágazat szakmai munkaközösség 
14 Helyettesítő munkakör: kijelölt igazgatóhelyettes, igazgató 
15 Helyettesített munkakör: kijelölt igazgatóhelyettes, igazgató, oktató 
16 Belső munkakapcsolatok: munkaközösség, oktatók, egyéb Centrum munkatársak 
17 Külső munkakapcsolatok: szülők, tanulók, duális partnerek 

 
A munkakör létezésének célja: 
18 A szakképzési törvényben előírtak alapján, az intézmény oktatási-nevelési feladatainak ellátása 

elméleti ismeretek, készségek és képességek kialakítása, fejlesztése, érettségi vizsgára, 
versenyekre való felkészítés, tanulmányaikban lemaradók, nehézséggel küzdők felzárkóztatása, 
közösségépítés 

 
Kizárások: 
19 felnőttek oktatása, felnőttek képzése során adminisztratív és oktatási tevékenység, osztályfőnöki 

és munkaközösségvezetői feladatok 

 
 
Fő feladatok, felelősségek:   
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20 • A szakmai munkaközösségek pedagógiai munkájának irányítása, ellenőrzése a 
munkaközösség-vezető munkájára támaszkodva. 

• Az elméleti, és gyakorlati oktatás személyi és tárgyi feltételeinek megteremtése, figyelemmel 
kísérése, fejlesztések kezdeményezése, munkáltatói döntések előkészítése. 

• Szakmai versenyek szervezése, lebonyolítása. 

• Szakmai vizsgák előkészítése, lebonyolítása (2025. december 31-ig). 

• Szakmai vizsgák helyszínének és eszközeinek biztosítása a vonatkozó szerződések szerint. 

• Tanulók felsőfokú továbbtanulásának előkészítése. 

• Szakmai tárgyakat tanító tanárok munkaköri leírásának előkészítése. 

• Az oktatók értékelésének koordinálása. 

• Meghatározott periodikussággal beszámolás az igazgatónak 

• általános helyzetértékelés, 

• eredmények, 

• felmerült problémák megbeszélése, 

• munkáltatói intézkedések kezdeményezése. 

• Az igazgató megbízása alapján ellátja az iskola képviseletét. 

• Beszámolás az igazgató helyettesítése során, az igazgató hatáskörébe tartozó 
intézkedésekről. 

• Együttműködik a közismereti igazgatóhelyettessel és a gyakorlati oktatásvezetővel az iskola 
általános vezetési szintjét érintő kérdésekben. 

• Kapcsolattartás és az iskola képviselete az iskolában megvalósuló projektekben. 

• Az iskola egész területén általános ellenőrzési joggal rendelkezik. 

• Kiemelten: 

• szakmailag ellenőrzi a felügyelt munkaközösségek munkáját a munkaközösség-
vezetővel együttműködve, 

• ellenőrzi az iskola munkarendjének betartását, 

• Felelős - az érvényes jogszabályoknak megfelelő – szakmai oktatás színvonaláért. 

• Kiemelten felelős: 

• a felügyelete alá tartozó munkaközösség szakmai munkájának színvonaláért. 

• a szakmai vizsgák szabályszerű lebonyolításáért. 

• Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozó tanulói kérelmekkel kapcsolatban 
(csoportváltás, felmentés, hiányzás, gyakorlati hely változtatás stb.). 

• A rendeletek változásainak megfelelően az iskolai dokumentumok módosításának irányítása. 

• Megszervezi, valamint részt vesz a különbözeti, az osztályozó és javító-pótló vizsgák 
szervezésében. 

• Tájékoztatást nyújt a szakmai vizsgákkal kapcsolatban a tanulóknak és a szülőknek. 

• Irányítja a szakmai oktatás helyi tanterveinek kidolgozását. 

• Irányítja a szakmai tantárgyak tanmeneteinek kidolgozását, ellenőrzi azok tartalmát. 

• A közismereti igazgatóhelyettessel együtt a GDPR előírásainak megfelelően kezelik, ellenőrzik 
az adatvédelmet. 

• Gondoskodik a szakmai tankönyvek megrendeléséről. 

• Az oktatók számára óralátogatásokat, bemutató órákat, tapasztalatcserét szervez. 

• Elkészíti az iskolai munkatervet.   

• Gondoskodik a tantárgyfelosztás elkészítéséről. 

• Elkészíti, és folyamatosan figyelemmel kíséri az oktatók továbbképzési tervét és gondoskodik 
annak megvalósításáról. 

• Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat, továbbá állandó jelleggel az oktatói munkafegyelem, 
valamint a tanulók tanulmányi és magatartási fegyelmének betartását, az osztályfőnökök, az 
oktatók adminisztratív tevékenységét. 

• Részt vesz az iskolai értekezletek előkészítésében és megszervezésében. 

• Szervezi és felügyeli a felnőttképzést. 

• Ellenőrzi az oktatás adminisztrációs tevékenységét (KRÉTA-napló, tanulószereződések, 
együttműködési megállapodások, osztályzatok, mulasztások stb.). 
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• Ellenőrzi a tanulók összefüggő szakmai gyakorlatát. 

• Irányítja, koordinálja és ellenőrzi az oktatótestületi, igazgatói határozatok végrehajtását. 

• Felelős az információáramlás gyors és pontos megtörténtéért (körözvények, hirdetések, 
iskolarádió stb.). 

• Feladatainak végzése során tapasztalatairól, a felmerült problémákról és intézkedéseiről az 
igazgatót folyamatosan tájékoztatja. 

• Irányítja az órarend elkészítését és év közben történő karbantartását. 

• Az igazgató tartós távollétében aláírási joggal rendelkezik. 

• Oktatási-szervezési kérdésekben képviseli az iskolát, a szakképzési centrummal, 
társintézményekkel, a tagintézményekkel és a pedagógiai szolgáltató intézményekkel való 
kapcsolatban. 

• Irányítja, szervezi és felügyeli a beiskolázással kapcsolatos tájékoztatást, az általános iskolai 
tanulók tájékoztatását. 

• Ellátja a szakmai országos, a megyei szintű és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési 
és adatszolgáltatási feladatokat. 

• Munkáltatói intézkedéseket kezdeményez az igazgatónál. 

• A kötelező óraszámon felül az igazgató által meghatározott óraszámban tanítási feladatokat lát 
el, esetenként helyettesítéseket végez. 

• Felelősségteljesen végezze el az igazgató által esetenként meghatározott külön feladatokat. 

• Felelős a leltár szerint kezelésébe adott személyes használatra átvett eszközökért, illetve a 
Szakképzési Centrum közös használatára szolgáló vagyontárgyak rendeltetésszerű 
használatáért, megóvásáért. 

• Bizalmasan kezeli az oktatókkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos információkat, az 
iskolával és munkájával kapcsolatos szolgálati titkot megőrzi. 

• Megismeri a szervezet által működtetett minőségirányítási rendszert, annak elvei, szabályzásai 
szerint végzi munkáját. 

• Felelős az előírt feladatok maradéktalan végrehajtásáért, az abból származó erkölcsi és anyagi 
következményekért a munkaviszonyra vonatkozó szabályok szerinti mértékben. 

• A munkaviszonyra vonatkozó szabályok szerinti mértékben anyagi felelősséggel tartozik a 
számára előírt feladatok végrehajtásához szükséges anyagok, gépek, berendezések és 
eszközök előírásszerű használatáért. 

• Az Intézmény munkatársaival és külső partnereivel való kapcsolattartás során a Centrum külső 
és belső imidzsének ápolása és javítása érdekében megnyilvánulásai formáját, az adott 
helyzet szabta lehetőségek között a Centrum PR-irányelveinek és az általánosan elvárható 
udvariassági szabályoknak megfelelően választja meg. 

• Mind külső, mind belső munkakapcsolataiban a Centrum filozófiájának, alapelveinek, 
értékrendjének megfelelően cselekszik.   

• Megismeri, elsajátítja és betartja a mindenkor hatályos vonatkozó jogszabályokat és belső 
szabályokat. 

• Megismeri, betartja és alkalmazza a munkajogi, munkavédelmi, környezetvédelmi, tűzvédelmi, 
biztonságtechnikai előírásokat, különös tekintettel az alábbiakra: 

• A munkahelyre, munkavégzési helyszínekre vonatkozó sajátos szabályozások ismerete és 
betartása. 

• A munkahelyeken működő szakmai, munkavédelmi képviseletek, szervezetek ismerete, 
igénybevétele. 

• A munkahelyre vonatkozó általános előírások betartása. 

• A munkahely helyes kialakítása. 

• A saját és környezetben dolgozók balesetvédelmének biztosítása. 

• A különböző munkafolyamatok során a speciális biztonsági előírások alkalmazása. 

• Munkahelyi balesetnél elsősegélynyújtás, a baleseti ok megszüntetése, segélynyújtó 
értesítése. 

• Közreműködés a baleset kivizsgálásában. 

• Az általános tűzvédelmi előírások betartása. 
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• A tűzoltó készülékek helyének és használatának ismerete. 

• A környezetszennyezés csökkentése. 

• A munkavégzés során keletkezett, kapott és kezelt információk biztonságának védelme. 
(GDPR) 

 
Záradék: 
21 A munkakör betöltője köteles felettese utasítása alapján további olyan feladatokat is ellátni, melyek 

jellegüknél fogva tevékenységi körébe tartoznak vagy melyeket ismeretei és felkészültsége alapján 
a Centrum működése érdekében rá kell bízni, ha ez beosztására, képzettségére, korára, egészségi 
állapotára vagy egyéb körülményeire tekintettel nem jár rá nézve aránytalan sérelemmel, valamint 
nem tartalmaz a „kizárások” szakasz. 

 
A munkakör betöltőjének jogosultságai: 
22 Döntési jog: munkájával kapcsolatban – betartva a Centrum előírásaiban foglaltakat 

– szabadon dönt, kapcsolattartás során kommunikál 
23 Javaslattételi jog: A hatékonyabb munkavégzést elősegítő, minőséget javító, korszerűbb 

eljárások alkalmazását segítő, balesetet, egészségkárosodást és 
környezetszennyezést megelőző, információbiztonságot, 
működésbiztonságot növelő intézkedésekhez javaslattétel. 

24 Tájékoztatáshoz való 
jog: 

A munkakör ellátásához szükséges jogszabályok, szabályzatok, 
határidők, iratok és információk és szakmai tudásanyag 
megismerésének lehetősége. 

 
A munkakört betöltő teljesítményének értékelési módja: 
25 Partnerek, érdekelt felek általi visszajelzések elemzése, MIR rendszerhez kapcsolódó Értékelési 

szabályzatban foglaltak szerinti értékelés.  

 
 
Jóváhagyás, átvétel: 

A munkáltatói jogokat 
gyakorló intézményi vezető 
(név, aláírás, dátum, 
bélyegző): 

 
 
 
 
 
 
 

Dátum: 

A munkaköri leírást 
jóváhagyta – Centrum 
részéről (név, aláírás, dátum, 
bélyegző): 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dátum: 

A munkakör betöltője 
(aláírás, dátum): 

Átvettem, megértettem és betartását 
vállalom. 
 
 
 
 
 
 

Dátum: 

A munkaköri leírást kapja: • munkakör betöltője 
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• intézményi személyügyi ügyintéző – személyi anyagban 
irattározva 
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A munkakör betöltője:  
 

 
1 Munkáltató neve: Soproni Szakképzési Centrum 
2 Szervezeti egység neve: Soproni SZC Hunyadi János Technikum 
3 Munkakör megnevezése 

(teljes, rövidített): 
közismereti igazgatóhelyettes 

4 Állománycsoport: szellemi 
5 Munkarend/munkaidő-típus: Az Mt. 86-112. §. szerinti tájékoztató és munkaszerződés szerint 

 
Követelményprofil: 
6 A munkakör betöltéséhez 

szükséges iskolai végzettség: 
Egyetemi/MSC végzettség 
 

7 A munkakör betöltéséhez 
szükséges szakmai végzettség: 

szak szerinti 

8 Egyéb tudáskövetelmény: • korszerű általános műveltség 

• társadalmi felelősségérzet 
9 Egyéb kompetenciák 

(képességek, készségek, 
személyiségjegyek):  

• erkölcsi feddhetetlenség (erkölcsi bizonyítvány) 
 

10 Egészségügyi alkalmassági 
vizsgálatra kötelezett-e a 
munkakör: 

igen ☐ 

nem ☒ 

 
Kapcsolatrendszer: 
11 Munkáltatói jogkör gyakorlója: a munkaviszony létesítésével, módosításával, megszűntetésével 

kapcsolatban a Soproni SzC főigazgatója 
12 A Centrum SZMSZ szerint 

átruházott hatáskörben 
munkáltatói jogkör gyakorlója: 

A Soproni SZC Hunyadi János Technikum igazgatója 

13 A munkakörhöz kapcsolódó 
beosztott munkavállalók: 

az osztályfőnöki munkaközösség,  

a reál munkaközösség, 

            a humán munkaközösség 

            rendszergazda, iskolatitkár 
14 Helyettesítő munkakör: kijelölt igazgatóhelyettes, igazgató 
15 Helyettesített munkakör: igazgatóhelyettes, igazgató, oktató 
16 Belső munkakapcsolatok: munkaközösség, oktatók, tanműhelyi munkavállalók, egyéb 

Centrum munkatársak 
17 Külső munkakapcsolatok: szülők, tanulók 

 
A munkakör létezésének célja: 
18 A szakképzési törvényben előírtak alapján, az intézmény oktatási-nevelési feladatainak 

szervezése, irányítása, ellenőrzése az érvényben lévő jogszabályok alapján.  
 

 
Kizárások: 
19 felnőttek oktatása, felnőttek képzése során adminisztratív és oktatási tevékenység, osztályfőnöki 

és munkaközösségvezetői feladatok 

 
 
Fő feladatok, felelősségek:   
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20 • A közismereti igazgatóhelyettes általános igazgatóhelyettesi hatás- és jogkörrel, valamint 
feladatokkal megbízott helyettese az igazgatónak.   

• Felelősséggel tartozik az iskola nevelési céljainak megvalósításában.  

• Felelősséggel tartozik az iskola tanügy igazgatási feladatainak jogszabály szerinti ellátásban.  

• Ellenőrzései során személyesen győződik meg a nevelési feladatok végrehajtásáról. Feladata a 
nevelési, tanügyigazgatási területek és az iskolában folyó közismereti oktatás felügyelete. 

• A közismereti munkaközösségek pedagógiai munkájának irányítása, ellenőrzése a 
munkaközösség-vezető munkájára támaszkodva. 

• Az elméleti oktatás személyi és tárgyi feltételeinek megteremtése, figyelemmel kísérése, 
fejlesztések kezdeményezése, munkáltatói döntések előkészítése. 

• Közismereti versenyek szervezése, lebonyolítása. 

• Érettségi vizsgák előkészítése, lebonyolítása. 

• Tanulók felsőfokú továbbtanulásának előkészítése. 

• Közismereti tárgyakat tanító tanárok munkaköri leírásának előkészítése. 

• Az oktatók értékelésének koordinálása. 

• Meghatározott periodikussággal beszámolás az igazgatónak 

• általános helyzetértékelés, 

• eredmények, 

• felmerült problémák megbeszélése, 

• munkáltatói intézkedések kezdeményezése. 

• Az igazgató megbízása alapján ellátja az iskola képviseletét. 

• Beszámolás az igazgató helyettesítése során, az igazgató hatáskörébe tartozó intézkedésekről. 

• Együttműködik a szakmai igazgatóhelyettessel és a gyakorlati oktatásvezetővel az iskola 
általános vezetési szintjét érintő kérdésekben. 

• Kapcsolattartás és az iskola képviselete az iskolában megvalósuló projektekben. 

• Az iskola egész területén általános ellenőrzési joggal rendelkezik. 
Kiemelten: 

• szakmailag ellenőrzi a felügyelt munkaközösségek munkáját a munkaközösség-vezetővel 
együttműködve, 

• ellenőrzi az iskola munkarendjének betartását, 

• az iskolai adminisztrációt. 

• Felelős - az érvényes jogszabályoknak megfelelő – közismereti oktatás színvonaláért. 
Kiemelten felelős: 

• a felügyelete alá tartozó munkaközösség szakmai munkájának színvonaláért. 

• az érettségi vizsgák szabályszerű lebonyolításáért. 

• A rendeletek változásainak megfelelően az iskolai dokumentumok módosításának irányítása. 

• Megszervezi, valamint részt vesz a különbözeti, az osztályozó és javító-pótló vizsgák 
szervezésében. 

• Tájékoztatást nyújt az érettségi vizsgákkal kapcsolatban a tanulóknak és a szülőknek. 

• Engedélyezi a különböző tanulói kérelmeket (csoportváltás, felmentés, hiányzás stb.). 

• Irányítja a közismereti oktatás helyi tanterveinek kidolgozását. 

• Irányítja a közismereti tantárgyak tanmeneteinek kidolgozását, ellenőrzi azok tartalmát. 

• A szakmai igazgatóhelyettessel együtt a GDPR előírásainak megfelelően kezelik, ellenőrzik az 
adatvédelmet. 

• Gondoskodik az iskolai tankönyvellátás megszervezéséről és a tankönyvek megrendeléséről. 

• Folyamatosan ellátja az osztályfőnököket a munkájukhoz szükséges információkkal és 
dokumentumokkal. 

• Az oktatók számára óralátogatásokat, bemutató órákat, tapasztalatcserét szervez. 

• Elkészíti az iskolai munkatervet.   

• Elkészíti az iskolai statisztikát.  

• Kezeli, működteti és ellenőrzi a KRÉTA rendszert, valamint annak használatát. (tanulói, 
pedagógus jogviszonykezelés, tagozatkód, felvétel, intézménytörzs aktualizálása, stb.). 

• Gondoskodik a tantárgyfelosztás elkészítéséről. 
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• Előkészíti és ellenőrzi a közösségi szolgálattal kapcsolatos teendők elvégzését. 

• Elkészíti, és folyamatosan figyelemmel kíséri a pedagógusok továbbképzési tervét és 
gondoskodik annak megvalósításáról. 

• Ellenőrzi a „Házirend” betartását, és felelős az abban foglaltak végrehajtásáért. 

• Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat, továbbá állandó jelleggel a tanári munkafegyelem, 
valamint a tanulók tanulmányi és magatartási fegyelmének betartását, az osztályfőnökök, az 
oktatók adminisztratív tevékenységét. 

• Segíti a nevelőmunkának, a diákok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalósulását.  

• Gondoskodik a tanulók szervezett véleménynyilvánításának lehetőségéről.  

• Gondoskodik a tanulók szociális ellátásával kapcsolatos igények felméréséről. 

• Gondoskodik a szülők tájékoztatásával kapcsolatos fórumok (szülői értekezlet, szülői 
fogadónapok stb.) megszervezéséről és lebonyolításáról. 

• Felelős az iskolai ünnepségek, a ballagás és a szalagavató megszervezéséért és 
lebonyolításáért. 

• Részt vesz az iskolai értekezletek előkészítésében és megszervezésében. 

• Irányítja, koordinálja és ellenőrzi az oktatótestületi, igazgatói határozatok végrehajtását. 

• Felelős az információáramlás gyors és pontos megtörténtéért (körözvények, hirdetések, 
iskolarádió stb.). 

• Feladatainak végzése során tapasztalatairól, a felmerült problémákról és intézkedéseiről az 
igazgatót folyamatosan tájékoztatja. 

• Közreműködik és megszervezi az iskolai mérés-értékelési feladatokat, illetve ellenőrzi azok 
végrehajtását. 

• Irányítja az órarend elkészítését és év közben történő karbantartását. 

• Az igazgató tartós távollétében aláírási joggal rendelkezik. 

• Oktatási-szervezési kérdésekben képviseli az iskolát, a szakképzési centrummal, 
társintézményekkel, a tagintézményekkel és a pedagógiai szolgáltató intézményekkel való 
kapcsolatban. 

• Munkáltatói intézkedéseket kezdeményez az igazgatónál. 

• A kötelező óraszámon felül az igazgató által meghatározott óraszámban tanítási feladatokat lát 
el, esetenként helyettesítéseket végez. 

• Felelősségteljesen végezze el az igazgató által esetenként meghatározott külön feladatokat. 

• Felelős a leltár szerint kezelésébe adott személyes használatra átvett eszközökért, illetve a 
Szakképzési Centrum közös használatára szolgáló vagyontárgyak rendeltetésszerű 
használatáért, megóvásáért, 

• Bizalmasan kezeli az oktatókkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos információkat, az 
iskolával és munkájával kapcsolatos szolgálati titkot megőrzi. 

• Megismeri a szervezet által működtetett minőségirányítási rendszert, annak elvei, szabályzásai 
szerint végzi munkáját. 

• Felelős az előírt feladatok maradéktalan végrehajtásáért, az abból származó erkölcsi és anyagi 
következményekért a munkaviszonyra vonatkozó szabályok szerinti mértékben. 

• A munkaviszonyra vonatkozó szabályok szerinti mértékben anyagi felelősséggel tartozik a 
számára előírt feladatok végrehajtásához szükséges anyagok, gépek, berendezések és 
eszközök előírásszerű használatáért. 

• Az Intézmény munkatársaival és külső partnereivel való kapcsolattartás során a Centrum külső 
és belső imidzsének ápolása és javítása érdekében megnyilvánulásai formáját, az adott 
helyzet szabta lehetőségek között a Centrum PR-irányelveinek és az általánosan elvárható 
udvariassági szabályoknak megfelelően választja meg. 

• Mind külső, mind belső munkakapcsolataiban a Centrum filozófiájának, alapelveinek, 
értékrendjének megfelelően cselekszik.   

• Megismeri, elsajátítja és betartja a mindenkor hatályos vonatkozó jogszabályokat és belső 
szabályokat. 

• Megismeri, betartja és alkalmazza a munkajogi, munkavédelmi, környezetvédelmi, tűzvédelmi, 
biztonságtechnikai előírásokat, különös tekintettel az alábbiakra: 
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• A munkahelyre, munkavégzési helyszínekre vonatkozó sajátos szabályozások ismerete és 
betartása. 

• A munkahelyeken működő szakmai, munkavédelmi képviseletek, szervezetek ismerete, 
igénybevétele. 

• A munkahelyre vonatkozó általános előírások betartása. 

• A munkahely helyes kialakítása. 

• A saját és környezetben dolgozók balesetvédelmének biztosítása. 

• A különböző munkafolyamatok során a speciális biztonsági előírások alkalmazása. 

• Munkahelyi balesetnél elsősegélynyújtás, a baleseti ok megszüntetése, segélynyújtó 
értesítése. 

• Közreműködés a baleset kivizsgálásában. 

• Az általános tűzvédelmi előírások betartása. 

• A tűzoltó készülékek helyének és használatának ismerete. 

• A környezetszennyezés csökkentése. 

• A munkavégzés során keletkezett, kapott és kezelt információk biztonságának védelme. 
(GDPR) 

 
Záradék: 
21 A munkakör betöltője köteles felettese utasítása alapján további olyan feladatokat is ellátni, melyek 

jellegüknél fogva tevékenységi körébe tartoznak vagy melyeket ismeretei és felkészültsége alapján 
a Centrum működése érdekében rá kell bízni, ha ez beosztására, képzettségére, korára, egészségi 
állapotára vagy egyéb körülményeire tekintettel nem jár rá nézve aránytalan sérelemmel, valamint 
nem tartalmaz a „kizárások” szakasz. 

 
A munkakör betöltőjének jogosultságai: 
22 Döntési jog: munkájával kapcsolatban – betartva a Centrum előírásaiban foglaltakat 

– szabadon dönt, kapcsolattartás során kommunikál 
23 Javaslattételi jog: A hatékonyabb munkavégzést elősegítő, minőséget javító, korszerűbb 

eljárások alkalmazását segítő, balesetet, egészségkárosodást és 
környezetszennyezést megelőző, információbiztonságot, 
működésbiztonságot növelő intézkedésekhez javaslattétel. 

24 Tájékoztatáshoz való 
jog: 

A munkakör ellátásához szükséges jogszabályok, szabályzatok, 
határidők, iratok és információk és szakmai tudásanyag 
megismerésének lehetősége. 

 
A munkakört betöltő teljesítményének értékelési módja: 
25 Partnerek, érdekelt felek általi visszajelzések elemzése, MIR rendszerhez kapcsolódó Értékelési 

szabályzatban foglaltak szerinti értékelés.  

 
 
Jóváhagyás, átvétel: 

A munkáltatói jogokat 
gyakorló intézményi vezető 
(név, aláírás, dátum, 
bélyegző): 

 
 
 
 
 
 
 

Dátum: 

A munkaköri leírást 
jóváhagyta – Centrum 
részéről (név, aláírás, dátum, 
bélyegző): 

 
 
 
 
 
 

Dátum: 
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A munkakör betöltője 
(aláírás, dátum): 

Átvettem, megértettem és betartását 
vállalom. 
 
 
 
 
 
 

Dátum: 

A munkaköri leírást kapja: • munkakör betöltője 

• intézményi személyügyi ügyintéző – személyi anyagban 
irattározva 
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A munkakör betöltője:  
 

 
1 Munkáltató neve: Soproni Szakképzési Centrum 
2 Szervezeti egység neve: Soproni SZC Hunyadi János Technikum 
3 Munkakör megnevezése 

(teljes, rövidített): 
Gazdasági ügyintéző 

4 Állománycsoport: szellemi 
5 Munkarend/munkaidő-típus: Az Mt. 86-112. §. szerinti tájékoztató és munkaszerződés szerint 

 
Követelményprofil: 
6 A munkakör betöltéséhez 

szükséges iskolai végzettség: 
legalább technikusi végzettség 
 

7 A munkakör betöltéséhez 
szükséges szakmai végzettség: 

 

8 Egyéb tudáskövetelmény: •  
9 Egyéb kompetenciák 

(képességek, készségek, 
személyiségjegyek):  

• erkölcsi feddhetetlenség (erkölcsi bizonyítvány) 
 

10 Egészségügyi alkalmassági 
vizsgálatra kötelezett-e a 
munkakör: 

igen ☐ 

nem ☒ 

 
Kapcsolatrendszer: 
11 Munkáltatói jogkör gyakorlója: a munkaviszony létesítésével, módosításával, megszűntetésével 

kapcsolatban a Soproni SzC kancellárja 
12 A Centrum SZMSZ szerint 

átruházott hatáskörben 
munkáltatói jogkör gyakorlója: 

A Soproni SZC Hunyadi János Technikum igazgatója 

13 A munkakörhöz kapcsolódó 
beosztott munkavállalók: 

 

14 Helyettesítő munkakör: gazdasági ügyintéző 
15 Helyettesített munkakör: iskolatitkár 
16 Belső munkakapcsolatok: igazgató, igazgató helyettes, iskolatitkár, takarító 
17 Külső munkakapcsolatok:  

 
A munkakör létezésének célja: 
18 gazdasági feladatok ellátása 

 
Kizárások: 
19  

 
 
Fő feladatok, felelősségek:   
20  

• Megismeri a szervezet által működtetett minőségirányítási rendszert, annak elvei, szabályzásai 
szerint végzi munkáját. 

• Felelős az előírt feladatok maradéktalan végrehajtásáért, az abból származó erkölcsi és anyagi 
következményekért a munkaviszonyra vonatkozó szabályok szerinti mértékben. 

• A munkaviszonyra vonatkozó szabályok szerinti mértékben anyagi felelősséggel tartozik a 
számára előírt feladatok végrehajtásához szükséges anyagok, gépek, berendezések és 
eszközök előírásszerű használatáért. 
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• Fő feladata: a kötelezettségvállalási, megrendelő nyomtatványok kitöltése, eljuttatása 
Szakképzési Centrumba, intézménybe felmerülő gazdasági feladatok ellátása, dolgozói 
személyügyek intézése   

• A részletes gazdásági feladatokat a melléklet részletesen tartalmazza, 

• Mind külső, mind belső munkakapcsolataiban a Centrum filozófiájának, alapelveinek, 
értékrendjének megfelelően cselekszik.   

• Megismeri, elsajátítja és betartja a mindenkor hatályos vonatkozó jogszabályokat és belső 
szabályokat. 

 
Megismeri, betartja és alkalmazza a munkajogi, munkavédelmi, környezetvédelmi, 
tűzvédelmi, biztonságtechnikai előírásokat, különös tekintettel az alábbiakra: 

• A munkahelyre, munkavégzési helyszínekre vonatkozó sajátos szabályozások ismerete és 
betartása. 

• A munkahelyeken működő szakmai, munkavédelmi képviseletek, szervezetek ismerete, 
igénybevétele. 

• A munkahelyre vonatkozó általános előírások betartása. 

• A munkahely helyes kialakítása. 

• A saját és környezetben dolgozók balesetvédelmének biztosítása. 

• A különböző munkafolyamatok során a speciális biztonsági előírások alkalmazása. 

• Munkahelyi balesetnél elsősegélynyújtás, a baleseti ok megszüntetése, segélynyújtó 
értesítése. 

• Közreműködés a baleset kivizsgálásában. 

• Az általános tűzvédelmi előírások betartása. 

• A tűzoltó készülékek helyének és használatának ismerete. 

• A környezetszennyezés csökkentése. 

• A munkavégzés során keletkezett, kapott és kezelt információk biztonságának védelme. 
(GDPR) 

 

 
Záradék: 
21 A munkakör betöltője köteles felettese utasítása alapján további olyan feladatokat is ellátni, melyek 

jellegüknél fogva tevékenységi körébe tartoznak vagy melyeket ismeretei és felkészültsége alapján 
a Centrum működése érdekében rá kell bízni, ha ez beosztására, képzettségére, korára, egészségi 
állapotára vagy egyéb körülményeire tekintettel nem jár rá nézve aránytalan sérelemmel, valamint 
nem tartalmaz a „kizárások” szakasz. 

 
A munkakör betöltőjének jogosultságai: 
22 Döntési jog: munkájával kapcsolatban – betartva a Centrum előírásaiban foglaltakat 

– szabadon dönt, kapcsolattartás során kommunikál 
23 Javaslattételi jog: A hatékonyabb munkavégzést elősegítő, minőséget javító, balesetet, 

egészségkárosodást és környezetszennyezést megelőző, 
információbiztonságot, működésbiztonságot növelő intézkedésekhez 
javaslattétel. 

24 Tájékoztatáshoz való 
jog: 

A munkakör ellátásához szükséges jogszabályok, szabályzatok, 
határidők, iratok és információk megismerésének lehetősége. 

 
A munkakört betöltő teljesítményének értékelési módja: 
25 Partnerek, érdekelt felek általi visszajelzések elemzése, MIR rendszerhez kapcsolódó Értékelési 

szabályzatban foglaltak szerinti értékelés. – portás, takarító: érdekelt felek általi visszajelzések 
elemzése 

 
 
Jóváhagyás, átvétel: 
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A munkáltatói jogokat 
gyakorló intézményi vezető 
(név, aláírás, dátum, bélyegző): 

 
 
 
 
 
 
 

Dátum: 

A munkaköri leírást 
jóváhagyta – Centrum 
részéről (név, aláírás, dátum, 
bélyegző): 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dátum: 

A munkakör betöltője (aláírás, 
dátum): 

Átvettem, megértettem és betartását 
vállalom. 

 
 
 
 
 
 

Dátum: 

A munkaköri leírást kapja: • munkakör betöltője 

• intézményi személyügyi ügyintéző – személyi anyagban 
irattározva 
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A munkakör betöltője:  
 

 
1 Munkáltató neve: Soproni Szakképzési Centrum 
2 Szervezeti egység neve: Soproni SZC Hunyadi János Technikum 
3 Munkakör megnevezése 

(teljes, rövidített): 
Portás 

4 Állománycsoport: fizikai 
5 Munkarend/munkaidő-típus: Az Mt. 86-112. §. szerinti tájékoztató és munkaszerződés szerint 

 
Követelményprofil: 
6 A munkakör betöltéséhez 

szükséges iskolai végzettség: 
nincs megkötés 
 

7 A munkakör betöltéséhez 
szükséges szakmai végzettség: 

 

8 Egyéb tudáskövetelmény: •  
9 Egyéb kompetenciák 

(képességek, készségek, 
személyiségjegyek):  

• erkölcsi feddhetetlenség (erkölcsi bizonyítvány) 
 

10 Egészségügyi alkalmassági 
vizsgálatra kötelezett-e a 
munkakör: 

igen ☐ 

nem ☒ 

 
Kapcsolatrendszer: 
11 Munkáltatói jogkör gyakorlója: a munkaviszony létesítésével, módosításával, megszűntetésével 

kapcsolatban a Soproni SzC kancellárja 
12 A Centrum SZMSZ szerint 

átruházott hatáskörben 
munkáltatói jogkör gyakorlója: 

A Soproni SZC Hunyadi János Technikum igazgatója 

13 A munkakörhöz kapcsolódó 
beosztott munkavállalók: 

 

14 Helyettesítő munkakör: portás 
15 Helyettesített munkakör: portás 
16 Belső munkakapcsolatok: igazagató, gazdasági ügyintéző, takarító, iskolatitkár 
17 Külső munkakapcsolatok: szülők, hatóságok, szolgáltatók, 

 
A munkakör létezésének célja: 
18 portai szolgálat ellátása 

 
Kizárások: 
19  

 
 
Fő feladatok, felelősségek:   
20  

• Megismeri a szervezet által működtetett minőségirányítási rendszert, annak elvei, szabályzásai 
szerint végzi munkáját. 

• Felelős az előírt feladatok maradéktalan végrehajtásáért, az abból származó erkölcsi és anyagi 
következményekért a munkaviszonyra vonatkozó szabályok szerinti mértékben. 

• A munkaviszonyra vonatkozó szabályok szerinti mértékben anyagi felelősséggel tartozik a 
számára előírt feladatok végrehajtásához szükséges anyagok, gépek, berendezések és 
eszközök előírásszerű használatáért. 



 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 
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• Fő feladata: Az intézmény épületében való belépés engedélyezése idegenek számára, 
telefonhívások kezelése,  

• A részletes portai feladatokat a melléklet részletesen tartalmazza, 

• Mind külső, mind belső munkakapcsolataiban a Centrum filozófiájának, alapelveinek, 
értékrendjének megfelelően cselekszik.   

• Megismeri, elsajátítja és betartja a mindenkor hatályos vonatkozó jogszabályokat és belső 
szabályokat. 

 
Megismeri, betartja és alkalmazza a munkajogi, munkavédelmi, környezetvédelmi, 
tűzvédelmi, biztonságtechnikai előírásokat, különös tekintettel az alábbiakra: 

• A munkahelyre, munkavégzési helyszínekre vonatkozó sajátos szabályozások ismerete és 
betartása. 

• A munkahelyeken működő szakmai, munkavédelmi képviseletek, szervezetek ismerete, 
igénybevétele. 

• A munkahelyre vonatkozó általános előírások betartása. 

• A munkahely helyes kialakítása. 

• A saját és környezetben dolgozók balesetvédelmének biztosítása. 

• A különböző munkafolyamatok során a speciális biztonsági előírások alkalmazása. 

• Munkahelyi balesetnél elsősegélynyújtás, a baleseti ok megszüntetése, segélynyújtó 
értesítése. 

• Közreműködés a baleset kivizsgálásában. 

• Az általános tűzvédelmi előírások betartása. 

• A tűzoltó készülékek helyének és használatának ismerete. 

• A környezetszennyezés csökkentése. 

• A munkavégzés során keletkezett, kapott és kezelt információk biztonságának védelme. 
(GDPR) 

 

 
 
Záradék: 
21 A munkakör betöltője köteles felettese utasítása alapján további olyan feladatokat is ellátni, melyek 

jellegüknél fogva tevékenységi körébe tartoznak vagy melyeket ismeretei és felkészültsége alapján 
a Centrum működése érdekében rá kell bízni, ha ez beosztására, képzettségére, korára, egészségi 
állapotára vagy egyéb körülményeire tekintettel nem jár rá nézve aránytalan sérelemmel, valamint 
nem tartalmaz a „kizárások” szakasz. 

 
 
A munkakör betöltőjének jogosultságai: 
22 Döntési jog: munkájával kapcsolatban – betartva a Centrum előírásaiban foglaltakat 

– szabadon dönt, kapcsolattartás során kommunikál 
23 Javaslattételi jog: A hatékonyabb munkavégzést elősegítő, minőséget javító, balesetet, 

egészségkárosodást és környezetszennyezést megelőző, 
információbiztonságot, működésbiztonságot növelő intézkedésekhez 
javaslattétel. 

24 Tájékoztatáshoz való 
jog: 

A munkakör ellátásához szükséges jogszabályok, szabályzatok, 
határidők, iratok és információk megismerésének lehetősége. 

 
 
 
 
A munkakört betöltő teljesítményének értékelési módja: 



 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 
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25 Partnerek, érdekelt felek általi visszajelzések elemzése, MIR rendszerhez kapcsolódó Értékelési 
szabályzatban foglaltak szerinti értékelés. – portás, takarító: érdekelt felek általi visszajelzések 
elemzése 

 
 
Jóváhagyás, átvétel: 

A munkáltatói jogokat 
gyakorló intézményi vezető 
(név, aláírás, dátum, bélyegző): 

 
 
 
 
 
 
 

Dátum: 

A munkaköri leírást 
jóváhagyta – Centrum 
részéről (név, aláírás, dátum, 
bélyegző): 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dátum: 

A munkakör betöltője (aláírás, 
dátum): 

Átvettem, megértettem és betartását 
vállalom. 

 
 
 
 
 
 

Dátum: 

A munkaköri leírást kapja: • munkakör betöltője 

• intézményi személyügyi ügyintéző – személyi anyagban 
irattározva 

 

  



 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 
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A munkakör betöltője:  
 

 
1 Munkáltató neve: Soproni Szakképzési Centrum 
2 Szervezeti egység neve: Soproni SZC Hunyadi János Technikum 
3 Munkakör megnevezése 

(teljes, rövidített): 
karbantartó 

4 Állománycsoport: fizikai 
5 Munkarend/munkaidő-típus: Az Mt. 86-112. §. szerinti tájékoztató és munkaszerződés szerint 

 
Követelményprofil: 
6 A munkakör betöltéséhez 

szükséges iskolai végzettség: 
nincs megkötés 
 

7 A munkakör betöltéséhez 
szükséges szakmai végzettség: 

 

8 Egyéb tudáskövetelmény: •  
9 Egyéb kompetenciák 

(képességek, készségek, 
személyiségjegyek):  

• erkölcsi feddhetetlenség (erkölcsi bizonyítvány) 
 

10 Egészségügyi alkalmassági 
vizsgálatra kötelezett-e a 
munkakör: 

igen ☒ 

nem ☐ 

 
Kapcsolatrendszer: 
11 Munkáltatói jogkör gyakorlója: a munkaviszony létesítésével, módosításával, megszűntetésével 

kapcsolatban a Soproni SzC kancellárja 
12 A Centrum SZMSZ szerint 

átruházott hatáskörben 
munkáltatói jogkör gyakorlója: 

A Soproni SZC Hunyadi János Technikum igazgatója 

13 A munkakörhöz kapcsolódó 
beosztott munkavállalók: 

 

14 Helyettesítő munkakör: karbantartó 
15 Helyettesített munkakör: karbantartó 
16 Belső munkakapcsolatok: igazagató, igazgató-helyettes, gazdasági ügyintéző 
17 Külső munkakapcsolatok: Szolgáltatók, javításban részvevő cégek, 

 
A munkakör létezésének célja: 
18 Karbantartási, javítási feladatok ellátása 

 
Kizárások: 
19  

 
 
Fő feladatok, felelősségek:   
20  

• Megismeri a szervezet által működtetett minőségirányítási rendszert, annak elvei, szabályzásai 
szerint végzi munkáját. 

• Felelős az előírt feladatok maradéktalan végrehajtásáért, az abból származó erkölcsi és anyagi 
következményekért a munkaviszonyra vonatkozó szabályok szerinti mértékben. 

• A munkaviszonyra vonatkozó szabályok szerinti mértékben anyagi felelősséggel tartozik a 
számára előírt feladatok végrehajtásához szükséges anyagok, gépek, berendezések és 
eszközök előírásszerű használatáért. 



 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 
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• Fő feladata: az intézményben jelzett, általa javítható hibák elhárítása, az épületben lévő 
vizesblokkok, nyílászárók megfelelő működésének folyamatos ellenőrzése,  

• A részletes karbantartási feladatokat a melléklet részletesen tartalmazza, 

• Mind külső, mind belső munkakapcsolataiban a Centrum filozófiájának, alapelveinek, 
értékrendjének megfelelően cselekszik.   

• Megismeri, elsajátítja és betartja a mindenkor hatályos vonatkozó jogszabályokat és belső 
szabályokat. 

 
Megismeri, betartja és alkalmazza a munkajogi, munkavédelmi, környezetvédelmi, 
tűzvédelmi, biztonságtechnikai előírásokat, különös tekintettel az alábbiakra: 

• A munkahelyre, munkavégzési helyszínekre vonatkozó sajátos szabályozások ismerete és 
betartása. 

• A munkahelyeken működő szakmai, munkavédelmi képviseletek, szervezetek ismerete, 
igénybevétele. 

• A munkahelyre vonatkozó általános előírások betartása. 

• A munkahely helyes kialakítása. 

• A saját és környezetben dolgozók balesetvédelmének biztosítása. 

• A különböző munkafolyamatok során a speciális biztonsági előírások alkalmazása. 

• Munkahelyi balesetnél elsősegélynyújtás, a baleseti ok megszüntetése, segélynyújtó 
értesítése. 

• Közreműködés a baleset kivizsgálásában. 

• Az általános tűzvédelmi előírások betartása. 

• A tűzoltó készülékek helyének és használatának ismerete. 

• A környezetszennyezés csökkentése. 

• A munkavégzés során keletkezett, kapott és kezelt információk biztonságának védelme. 
(GDPR) 

 

 
 
Záradék: 
21 A munkakör betöltője köteles felettese utasítása alapján további olyan feladatokat is ellátni, melyek 

jellegüknél fogva tevékenységi körébe tartoznak vagy melyeket ismeretei és felkészültsége alapján 
a Centrum működése érdekében rá kell bízni, ha ez beosztására, képzettségére, korára, egészségi 
állapotára vagy egyéb körülményeire tekintettel nem jár rá nézve aránytalan sérelemmel, valamint 
nem tartalmaz a „kizárások” szakasz. 

 
 
A munkakör betöltőjének jogosultságai: 
22 Döntési jog: munkájával kapcsolatban – betartva a Centrum előírásaiban foglaltakat 

– szabadon dönt, kapcsolattartás során kommunikál 
23 Javaslattételi jog: A hatékonyabb munkavégzést elősegítő, minőséget javító, balesetet, 

egészségkárosodást és környezetszennyezést megelőző, 
információbiztonságot, működésbiztonságot növelő intézkedésekhez 
javaslattétel. 

24 Tájékoztatáshoz való 
jog: 

A munkakör ellátásához szükséges jogszabályok, szabályzatok, 
határidők, iratok és információk megismerésének lehetősége. 

 
 
 
 
A munkakört betöltő teljesítményének értékelési módja: 



 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 
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E-név: Soproni Szakképzési Centrum_Intézmény neve_2024004_MKL_Munkaköri leírás_igazgató_V01.01 

Dokumentum státusza: BIZALMAS Azonosító: 2024004  Oldalszám: 91 
 

25 Partnerek, érdekelt felek általi visszajelzések elemzése, MIR rendszerhez kapcsolódó Értékelési 
szabályzatban foglaltak szerinti értékelés. – portás, takarító: érdekelt felek általi visszajelzések 
elemzése 

 
 
Jóváhagyás, átvétel: 

A munkáltatói jogokat 
gyakorló intézményi vezető 
(név, aláírás, dátum, bélyegző): 

 
 
 
 
 
 
 

Dátum: 

A munkaköri leírást 
jóváhagyta – Centrum 
részéről (név, aláírás, dátum, 
bélyegző): 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dátum: 

A munkakör betöltője (aláírás, 
dátum): 

Átvettem, megértettem és betartását 
vállalom. 

 
 
 
 
 
 

Dátum: 

A munkaköri leírást kapja: • munkakör betöltője 

• intézményi személyügyi ügyintéző – személyi anyagban 
irattározva 

 

  



 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 
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A munkakör betöltője: 
 

 
1 Munkáltató neve: Soproni Szakképzési Centrum 
2 Szervezeti egység neve: Soproni SZC Hunyadi János Technikum 
3 Munkakör megnevezése 

(teljes, rövidített): 
Iskolatitkár 

4 Állománycsoport: szellemi 
5 Munkarend/munkaidő-típus: Az Mt. 86-112. §. szerinti tájékoztató és munkaszerződés szerint 

 
Követelményprofil: 
6 A munkakör betöltéséhez 

szükséges iskolai végzettség: 
legalább érettségi vizsga 
 

7 A munkakör betöltéséhez 
szükséges szakmai végzettség: 

 

8 Egyéb tudáskövetelmény: •  
9 Egyéb kompetenciák 

(képességek, készségek, 
személyiségjegyek):  

• erkölcsi feddhetetlenség (erkölcsi bizonyítvány) 
 

10 Egészségügyi alkalmassági 
vizsgálatra kötelezett-e a 
munkakör: 

igen ☐ 

nem ☒ 

 
Kapcsolatrendszer: 
11 Munkáltatói jogkör gyakorlója: a munkaviszony létesítésével, módosításával, megszűntetésével 

kapcsolatban a Soproni SzC kancellárja 
12 A Centrum SZMSZ szerint 

átruházott hatáskörben 
munkáltatói jogkör gyakorlója: 

A Soproni SZC Hunyadi János Technikum igazgatója 

13 A munkakörhöz kapcsolódó 
beosztott munkavállalók: 

 

14 Helyettesítő munkakör: iskolatitkár 
15 Helyettesített munkakör: gazdasági ügyintéző 
16 Belső munkakapcsolatok: igazagató, igazgató helyettes, gazdasági ügyintéző, takarító 
17 Külső munkakapcsolatok: duális partnerek, szülők 

 
A munkakör létezésének célja: 
18 Iskolatitkári feladatok ellátása 

 
Kizárások: 
19  

 
 
Fő feladatok, felelősségek:   
20  

• Megismeri a szervezet által működtetett minőségirányítási rendszert, annak elvei, szabályzásai 
szerint végzi munkáját. 

• Felelős az előírt feladatok maradéktalan végrehajtásáért, az abból származó erkölcsi és anyagi 
következményekért a munkaviszonyra vonatkozó szabályok szerinti mértékben. 

• A munkaviszonyra vonatkozó szabályok szerinti mértékben anyagi felelősséggel tartozik a 
számára előírt feladatok végrehajtásához szükséges anyagok, gépek, berendezések és 
eszközök előírásszerű használatáért. 



 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 
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• Fő feladata: Diákok adatainak kezelése, iskolai dokumentumok kezelése, irattározása, 
levelezési feladatok ellátása, irtok másolása   

• Az iskolatitkári feladatokat a melléklet részletesen tartalmazza, 

• Mind külső, mind belső munkakapcsolataiban a Centrum filozófiájának, alapelveinek, 
értékrendjének megfelelően cselekszik.   

• Megismeri, elsajátítja és betartja a mindenkor hatályos vonatkozó jogszabályokat és belső 
szabályokat. 

 
Megismeri, betartja és alkalmazza a munkajogi, munkavédelmi, környezetvédelmi, 
tűzvédelmi, biztonságtechnikai előírásokat, különös tekintettel az alábbiakra: 

• A munkahelyre, munkavégzési helyszínekre vonatkozó sajátos szabályozások ismerete és 
betartása. 

• A munkahelyeken működő szakmai, munkavédelmi képviseletek, szervezetek ismerete, 
igénybevétele. 

• A munkahelyre vonatkozó általános előírások betartása. 

• A munkahely helyes kialakítása. 

• A saját és környezetben dolgozók balesetvédelmének biztosítása. 

• A különböző munkafolyamatok során a speciális biztonsági előírások alkalmazása. 

• Munkahelyi balesetnél elsősegélynyújtás, a baleseti ok megszüntetése, segélynyújtó 
értesítése. 

• Közreműködés a baleset kivizsgálásában. 

• Az általános tűzvédelmi előírások betartása. 

• A tűzoltó készülékek helyének és használatának ismerete. 

• A környezetszennyezés csökkentése. 

• A munkavégzés során keletkezett, kapott és kezelt információk biztonságának védelme. 
(GDPR) 

 

 
Záradék: 
21 A munkakör betöltője köteles felettese utasítása alapján további olyan feladatokat is ellátni, melyek 

jellegüknél fogva tevékenységi körébe tartoznak vagy melyeket ismeretei és felkészültsége alapján 
a Centrum működése érdekében rá kell bízni, ha ez beosztására, képzettségére, korára, egészségi 
állapotára vagy egyéb körülményeire tekintettel nem jár rá nézve aránytalan sérelemmel, valamint 
nem tartalmaz a „kizárások” szakasz. 

 
A munkakör betöltőjének jogosultságai: 
22 Döntési jog: munkájával kapcsolatban – betartva a Centrum előírásaiban foglaltakat 

– szabadon dönt, kapcsolattartás során kommunikál 
23 Javaslattételi jog: A hatékonyabb munkavégzést elősegítő, minőséget javító, balesetet, 

egészségkárosodást és környezetszennyezést megelőző, 
információbiztonságot, működésbiztonságot növelő intézkedésekhez 
javaslattétel. 

24 Tájékoztatáshoz való 
jog: 

A munkakör ellátásához szükséges jogszabályok, szabályzatok, 
határidők, iratok és információk megismerésének lehetősége. 

 
A munkakört betöltő teljesítményének értékelési módja: 
25 Partnerek, érdekelt felek általi visszajelzések elemzése, MIR rendszerhez kapcsolódó Értékelési 

szabályzatban foglaltak szerinti értékelés. – portás, takarító: érdekelt felek általi visszajelzések 
elemzése 

 
 
Jóváhagyás, átvétel: 



 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 
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A munkáltatói jogokat 
gyakorló intézményi vezető 
(név, aláírás, dátum, bélyegző): 

 
 
 
 
 
 
 

Dátum: 

A munkaköri leírást 
jóváhagyta – Centrum 
részéről (név, aláírás, dátum, 
bélyegző): 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dátum: 

A munkakör betöltője (aláírás, 
dátum): 

Átvettem, megértettem és betartását 
vállalom. 

 
 
 
 
 
 

Dátum: 

A munkaköri leírást kapja: • munkakör betöltője 

• intézményi személyügyi ügyintéző – személyi anyagban 
irattározva 

 

  



 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 
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A munkakör betöltője:  
 

 
1 Munkáltató neve: Soproni Szakképzési Centrum 
2 Szervezeti egység neve: Soproni SZC Hunyadi János Technikum 
3 Munkakör megnevezése 

(teljes, rövidített): 
takarító 

4 Állománycsoport: fizikai 
5 Munkarend/munkaidő-típus: Az Mt. 86-112. §. szerinti tájékoztató és munkaszerződés szerint 

 
Követelményprofil: 
6 A munkakör betöltéséhez 

szükséges iskolai végzettség: 
nincs megkötés 
 

7 A munkakör betöltéséhez 
szükséges szakmai végzettség: 

 

8 Egyéb tudáskövetelmény: •  
9 Egyéb kompetenciák 

(képességek, készségek, 
személyiségjegyek):  

• erkölcsi feddhetetlenség (erkölcsi bizonyítvány) 
 

10 Egészségügyi alkalmassági 
vizsgálatra kötelezett-e a 
munkakör: 

igen ☒ 

nem ☐ 

 
Kapcsolatrendszer: 
11 Munkáltatói jogkör gyakorlója: a munkaviszony létesítésével, módosításával, megszűntetésével 

kapcsolatban a Soproni SzC kancellárja 
12 A Centrum SZMSZ szerint 

átruházott hatáskörben 
munkáltatói jogkör gyakorlója: 

A Soproni SZC Hunyadi János Technikum igazgatója 

13 A munkakörhöz kapcsolódó 
beosztott munkavállalók: 

 

14 Helyettesítő munkakör: takarító 
15 Helyettesített munkakör: takarító 
16 Belső munkakapcsolatok: igazagató, oktatók, gazdasági ügyintézők, portások 
17 Külső munkakapcsolatok:  

 
 
A munkakör létezésének célja: 
18 takarítás 

 
 
Kizárások: 
19  

 
 
Fő feladatok, felelősségek:   
20  

• Megismeri a szervezet által működtetett minőségirányítási rendszert, annak elvei, szabályzásai 
szerint végzi munkáját. 

• Felelős az előírt feladatok maradéktalan végrehajtásáért, az abból származó erkölcsi és anyagi 
következményekért a munkaviszonyra vonatkozó szabályok szerinti mértékben. 
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• A munkaviszonyra vonatkozó szabályok szerinti mértékben anyagi felelősséggel tartozik a 
számára előírt feladatok végrehajtásához szükséges anyagok, gépek, berendezések és 
eszközök előírásszerű használatáért. 

• Az intézmény épületében osztálytermek, szertárak, irodák, közösségi terek, folyosók, 
vizesblokkok, tornaterem, öltözők, egyéb helységek takarítása és az épület közvetlen 
környezetének tisztántartása, 

• A részletes takarítási feladatokat a melléklet részletesen tartalmazza, 

• Mind külső, mind belső munkakapcsolataiban a Centrum filozófiájának, alapelveinek, 
értékrendjének megfelelően cselekszik.   

• Megismeri, elsajátítja és betartja a mindenkor hatályos vonatkozó jogszabályokat és belső 
szabályokat. 

 
Megismeri, betartja és alkalmazza a munkajogi, munkavédelmi, környezetvédelmi, 
tűzvédelmi, biztonságtechnikai előírásokat, különös tekintettel az alábbiakra: 

• A munkahelyre, munkavégzési helyszínekre vonatkozó sajátos szabályozások ismerete és 
betartása. 

• A munkahelyeken működő szakmai, munkavédelmi képviseletek, szervezetek ismerete, 
igénybevétele. 

• A munkahelyre vonatkozó általános előírások betartása. 

• A munkahely helyes kialakítása. 

• A saját és környezetben dolgozók balesetvédelmének biztosítása. 

• A különböző munkafolyamatok során a speciális biztonsági előírások alkalmazása. 

• Munkahelyi balesetnél elsősegélynyújtás, a baleseti ok megszüntetése, segélynyújtó 
értesítése. 

• Közreműködés a baleset kivizsgálásában. 

• Az általános tűzvédelmi előírások betartása. 

• A tűzoltó készülékek helyének és használatának ismerete. 

• A környezetszennyezés csökkentése. 

• A munkavégzés során keletkezett, kapott és kezelt információk biztonságának védelme. 
(GDPR) 

 

 
 
Záradék: 
21 A munkakör betöltője köteles felettese utasítása alapján további olyan feladatokat is ellátni, melyek 

jellegüknél fogva tevékenységi körébe tartoznak vagy melyeket ismeretei és felkészültsége alapján 
a Centrum működése érdekében rá kell bízni, ha ez beosztására, képzettségére, korára, egészségi 
állapotára vagy egyéb körülményeire tekintettel nem jár rá nézve aránytalan sérelemmel, valamint 
nem tartalmaz a „kizárások” szakasz. 

 
 
A munkakör betöltőjének jogosultságai: 
22 Döntési jog: munkájával kapcsolatban – betartva a Centrum előírásaiban foglaltakat 

– szabadon dönt, kapcsolattartás során kommunikál 
23 Javaslattételi jog: A hatékonyabb munkavégzést elősegítő, minőséget javító, balesetet, 

egészségkárosodást és környezetszennyezést megelőző, 
információbiztonságot, működésbiztonságot növelő intézkedésekhez 
javaslattétel. 

24 Tájékoztatáshoz való 
jog: 

A munkakör ellátásához szükséges jogszabályok, szabályzatok, 
határidők, iratok és információk megismerésének lehetősége. 

 
 
 



 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

 
 

 IKTATÓSZÁM: NSZFH/sszc-hunyadij/                                  /2025. 
 

 

 

 

E-név: Soproni Szakképzési Centrum_Intézmény neve_2024004_MKL_Munkaköri leírás_igazgató_V01.01 

Dokumentum státusza: BIZALMAS Azonosító: 2024004  Oldalszám: 97 
 

A munkakört betöltő teljesítményének értékelési módja: 
25 Partnerek, érdekelt felek általi visszajelzések elemzése, MIR rendszerhez kapcsolódó Értékelési 

szabályzatban foglaltak szerinti értékelés. – portás, takarító: érdekelt felek általi visszajelzések 
elemzése 

 
 
Jóváhagyás, átvétel: 

A munkáltatói jogokat 
gyakorló intézményi vezető 
(név, aláírás, dátum, bélyegző): 

 
 
 
 
 
 
 

Dátum: 

A munkaköri leírást 
jóváhagyta – Centrum 
részéről (név, aláírás, dátum, 
bélyegző): 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dátum: 

A munkakör betöltője (aláírás, 
dátum): 

Átvettem, megértettem és betartását 
vállalom. 

 
 
 
 
 
 

Dátum: 

A munkaköri leírást kapja: • munkakör betöltője 

• intézményi személyügyi ügyintéző – személyi anyagban 
irattározva 
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A munkakör betöltője:  
 

 
1 Munkáltató neve: Soproni Szakképzési Centrum 
2 Szervezeti egység neve: Soproni SZC Hunyadi János Technikum 
3 Munkakör megnevezése 

(teljes, rövidített): 
közismereti oktató 

4 Állománycsoport: szellemi 
5 Munkarend/munkaidő-típus: Az Mt. 86-112. §. szerinti tájékoztató és munkaszerződés szerint 

 
Követelményprofil: 
6 A munkakör betöltéséhez 

szükséges iskolai végzettség: 
Egyetemi/MSC végzettség 
 

7 A munkakör betöltéséhez 
szükséges szakmai végzettség: 

szak szerinti 

8 Egyéb tudáskövetelmény: • korszerű általános műveltség 

• társadalmi felelősségérzet 
9 Egyéb kompetenciák 

(képességek, készségek, 
személyiségjegyek):  

• erkölcsi feddhetetlenség (erkölcsi bizonyítvány) 
 

10 Egészségügyi alkalmassági 
vizsgálatra kötelezett-e a 
munkakör: 

igen ☐ 

nem ☒ 

 
Kapcsolatrendszer: 
11 Munkáltatói jogkör gyakorlója: a munkaviszony létesítésével, módosításával, megszűntetésével 

kapcsolatban a Soproni SzC főigazgatója 
12 A Centrum SZMSZ szerint 

átruházott hatáskörben 
munkáltatói jogkör gyakorlója: 

A Soproni SZC Hunyadi János Technikum igazgatója 

13 A munkakörhöz kapcsolódó 
beosztott munkavállalók: 

 

14 Helyettesítő munkakör: szakszerű helyettesítés – oktatott tárgynak megfelelő 
végzettség, 
nem szakszerű – bármely oktató 

15 Helyettesített munkakör: szakszerű helyettesítés – oktatott tárgynak megfelelő 
végzettség, 
nem szakszerű – bármely oktató 

16 Belső munkakapcsolatok: munkaközösség, oktatók, egyéb Centrum munkatársak 
17 Külső munkakapcsolatok: szülők, tanulók 

 
A munkakör létezésének célja: 
18 A szakképzési törvényben előírtak alapján, az intézmény oktatási-nevelési feladatainak ellátása 

elméleti ismeretek, készségek és képességek kialakítása, fejlesztése, érettségi vizsgára, 
versenyekre való felkészítés, tanulmányaikban lemaradók, nehézséggel küzdők felzárkóztatása, 
közösségépítés 

 
Kizárások: 
19 felnőttek oktatása, felnőttek képzése során adminisztratív és oktatási tevékenység, osztályfőnöki 

és munkaközösségvezetői feladatok 
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Fő feladatok, felelősségek:   
20 • Óráit az adott tanévre érvényes tantárgyfelosztás és órarend alapján megtartja, illetve a tanévi 

beosztás szerint ügyeleti feladatokat lát el.  

• Előkészíti és végrehajtja az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai 
és pedagógiai feladatokat.  

• A hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az osztályfőnöknek, 
igazgatóhelyetteseknek vagy az igazgatónak. 

• Gondoskodik a tanulók szakképzési törvényben foglalt jogainak biztosításáról.  

• Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról.  

• Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a tanulókkal kapcsolatos döntései, 
intézkedései meghozatalakor.  

• Tiszteletben tartja kollégáinak jogszabályban foglalt jogait.  

• Foglalkozások, tanítási órák előkészítése, tanmenet készítés, felkészülés a tanórákra.  

• IKT eszközök folyamatos alkalmazása az oktatásban.  

• A gyermekek, tanulók teljesítményének értékelése a Szakmai programban meghatározottak 
alapján.  

• A tanulók nevelési-oktatási intézményen belüli önszerveződésének segítésével összefüggő 
feladatok végrehajtása.  

• Előre tervezett beosztás szerint vagy alkalomszerűen gyermekek, tanulók – tanórai és egyéb 
foglalkozásnak nem minősülő – felügyelete.   

• Rendszeresen ellenőrzi az írásbeli házi és projekt feladatokat, a tanulók teljesítményét, a házi 
feladatokból származó tapasztalatokat beépíti a foglalkozás anyagába, megtartja az írásbeli, 
és a szóbeli számonkérések egyensúlyát, objektíven, és indoklással értékel.  

• Foglalkozásain gondot fordít a tanulók differenciált foglalkoztatására, egyéni fejlesztésüket 
optimális szintű, személyre szabott feladatokkal szolgálja.  

• A tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása.  

• A gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása.  

• Eseti helyettesítés.  

• Az oktatói tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység, Kréta rendszer naprakész 
vezetése (haladási, értékelési).  

• Az intézményi dokumentumok készítése, vezetése.  

• A felmérő és témazáró dolgozatok időpontját a tanulókkal legalább egy héttel előre közli, és 
bejegyzi az osztálynaplóba a KRÉTA felületén keresztül, hogy oktatótársaival elkerüljék a 
tanulók túlterhelését (naponta 2 írásbeli számonkérés).  

• Az írásbeli dolgozatokat legkésőbb két héten belül kijavítja, eredményét közli a tanulókkal, a 
szerzett tapasztalatokat beépíti a foglalkozás anyagába.  

• Tehetséggondozás, felzárkóztatás, közép és emelt szintű érettségire való felkészítés, 
versenyeztetés.  

• Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanulók személyiségének fejlesztésében, 
képességeinek kibontakoztatásában, tanulmányaiban eredményes előrehaladás érdekében.  

• A szülőkkel történő kapcsolattartás, fogadóóra megtartása.  

• A szülőket tájékoztatja tantárgyi követelményekről, a tanulók előmeneteléről, a diákok 
fejlődéséről.  

• Az oktatói testület, a szakmai munkaközösség munkájában történő részvétel.  

• Az intézményfejlesztési és intézményi önértékelési feladatokban való közreműködés.  

• Környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása.  

• Aktív részvétel a pályaorientációs tevékenységekben.  

• Részvétel a tanításon kívüli közösségi programokon.  

• Továbbképzésben való részvétel.  

• Felelős a munkaközösségen belüli munka elvégzéséért, szakmai színvonaláért, a határidők 
pontos betartásáért.  

• Felelős az átvett eszközökért, könyvekért, adathordozókért, birtokába jutott adatokért, 
szoftverekbe való belépési kódokért.  
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• Tanórája előtt 15 perccel köteles megjelenni munkahelyén, illetve késés nélkül a 
foglalkozásokon, távolmaradása esetén időben, előre értesíti az igazgatót, vagy helyettesét, és 
gondoskodik, arról, hogy a tanmenet, a tankönyv a helyettesítő oktató rendelkezésére álljon.  

• Bizalmasan kezeli az oktatókkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos információkat, az 
iskolával és munkájával kapcsolatos szolgálati titkot megőrzi.  

• Megismeri a szervezet által működtetett minőségirányítási rendszert, annak elvei, szabályzásai 
szerint végzi munkáját. 

• Felelős az előírt feladatok maradéktalan végrehajtásáért, az abból származó erkölcsi és anyagi 
következményekért a munkaviszonyra vonatkozó szabályok szerinti mértékben. 

• A munkaviszonyra vonatkozó szabályok szerinti mértékben anyagi felelősséggel tartozik a 
számára előírt feladatok végrehajtásához szükséges anyagok, gépek, berendezések és 
eszközök előírásszerű használatáért. 

• Az Intézmény munkatársaival és külső partnereivel való kapcsolattartás során a Centrum külső 
és belső imidzsének ápolása és javítása érdekében megnyilvánulásai formáját, az adott 
helyzet szabta lehetőségek között a Centrum PR-irányelveinek és az általánosan elvárható 
udvariassági szabályoknak megfelelően választja meg. 

• Mind külső, mind belső munkakapcsolataiban a Centrum filozófiájának, alapelveinek, 
értékrendjének megfelelően cselekszik.   

• Megismeri, elsajátítja és betartja a mindenkor hatályos vonatkozó jogszabályokat és belső 
szabályokat. 

• Megismeri, betartja és alkalmazza a munkajogi, munkavédelmi, környezetvédelmi, tűzvédelmi, 
biztonságtechnikai előírásokat, különös tekintettel az alábbiakra: 

• A munkahelyre, munkavégzési helyszínekre vonatkozó sajátos szabályozások ismerete és 
betartása. 

• A munkahelyeken működő szakmai, munkavédelmi képviseletek, szervezetek ismerete, 
igénybevétele. 

• A munkahelyre vonatkozó általános előírások betartása. 

• A munkahely helyes kialakítása. 

• A saját és környezetben dolgozók balesetvédelmének biztosítása. 

• A különböző munkafolyamatok során a speciális biztonsági előírások alkalmazása. 

• Munkahelyi balesetnél elsősegélynyújtás, a baleseti ok megszüntetése, segélynyújtó 
értesítése. 

• Közreműködés a baleset kivizsgálásában. 

• Az általános tűzvédelmi előírások betartása. 

• A tűzoltó készülékek helyének és használatának ismerete. 

• A környezetszennyezés csökkentése. 

• A munkavégzés során keletkezett, kapott és kezelt információk biztonságának védelme. 
(GDPR) 

 
Záradék: 
21 A munkakör betöltője köteles felettese utasítása alapján további olyan feladatokat is ellátni, melyek 

jellegüknél fogva tevékenységi körébe tartoznak vagy melyeket ismeretei és felkészültsége alapján 
a Centrum működése érdekében rá kell bízni, ha ez beosztására, képzettségére, korára, egészségi 
állapotára vagy egyéb körülményeire tekintettel nem jár rá nézve aránytalan sérelemmel, valamint 
nem tartalmaz a „kizárások” szakasz. 

 
A munkakör betöltőjének jogosultságai: 
22 Döntési jog: munkájával kapcsolatban – betartva a Centrum előírásaiban foglaltakat 

– szabadon dönt, kapcsolattartás során kommunikál 
23 Javaslattételi jog: A hatékonyabb munkavégzést elősegítő, minőséget javító, balesetet, 

egészségkárosodást és környezetszennyezést megelőző, 
információbiztonságot, működésbiztonságot növelő intézkedésekhez 
javaslattétel. 
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24 Tájékoztatáshoz való 
jog: 

A munkakör ellátásához szükséges jogszabályok, szabályzatok, 
határidők, iratok és információk és szakmai tudásanyag 
megismerésének lehetősége. 

 
A munkakört betöltő teljesítményének értékelési módja: 
25 Partnerek, érdekelt felek általi visszajelzések elemzése, MIR rendszerhez kapcsolódó Értékelési 

szabályzatban foglaltak szerinti értékelés.  

 
 
Jóváhagyás, átvétel: 

A munkáltatói jogokat 
gyakorló intézményi vezető 
(név, aláírás, dátum, 
bélyegző): 

 
 
 
 
 
 
 

Dátum: 

A munkaköri leírást 
jóváhagyta – Centrum 
részéről (név, aláírás, dátum, 
bélyegző): 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dátum: 

A munkakör betöltője 
(aláírás, dátum): 

Átvettem, megértettem és betartását 
vállalom. 
 
 
 
 
 
 

Dátum: 

A munkaköri leírást kapja: • munkakör betöltője 

• intézményi személyügyi ügyintéző – személyi anyagban 
irattározva 
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A munkakör betöltője:  
 

 
1 Munkáltató neve: Soproni Szakképzési Centrum 
2 Szervezeti egység neve: Soproni SZC Hunyadi János Technikum 
3 Munkakör megnevezése 

(teljes, rövidített): 
szakmai oktató 

4 Állománycsoport: szellemi 
5 Munkarend/munkaidő-típus: Az Mt. 86-112. §. szerinti tájékoztató és munkaszerződés szerint 

 
Követelményprofil: 
6 A munkakör betöltéséhez 

szükséges iskolai végzettség: 
Egyetemi/MSC végzettség 
 

7 A munkakör betöltéséhez 
szükséges szakmai végzettség: 

szak szerinti 

8 Egyéb tudáskövetelmény: • korszerű általános műveltség 

• társadalmi felelősségérzet 
9 Egyéb kompetenciák 

(képességek, készségek, 
személyiségjegyek):  

• erkölcsi feddhetetlenség (erkölcsi bizonyítvány) 
 

10 Egészségügyi alkalmassági 
vizsgálatra kötelezett-e a 
munkakör: 

igen, belső szabályzat szerint: ☒ 

nem ☐ 

 
Kapcsolatrendszer: 
11 Munkáltatói jogkör gyakorlója: a munkaviszony létesítésével, módosításával, megszűntetésével 

kapcsolatban a Soproni SzC főigazgatója 
12 A Centrum SZMSZ szerint 

átruházott hatáskörben 
munkáltatói jogkör gyakorlója: 

A Soproni SZC Hunyadi János Technikum igazgatója 

13 A munkakörhöz kapcsolódó 
beosztott munkavállalók: 

 

14 Helyettesítő munkakör: szakszerű helyettesítés – oktatott tárgynak megfelelő 
végzettség, 
nem szakszerű – bármely oktató 

15 Helyettesített munkakör: szakszerű helyettesítés – oktatott tárgynak megfelelő 
végzettség, 
nem szakszerű – bármely oktató 

16 Belső munkakapcsolatok: munkaközösség, oktatók, egyéb Centrum munkatársak 
17 Külső munkakapcsolatok: szülők, tanulók, duális partnerek 

 
A munkakör létezésének célja: 
18 A szakképzési törvényben előírtak alapján, az intézmény oktatási-nevelési feladatainak ellátása 

elméleti ismeretek, készségek és képességek kialakítása, fejlesztése, érettségi vizsgára, 
versenyekre való felkészítés, tanulmányaikban lemaradók, nehézséggel küzdők felzárkóztatása, 
közösségépítés 

 
Kizárások: 
19 felnőttek oktatása, felnőttek képzése során adminisztratív és oktatási tevékenység, osztályfőnöki 

és munkaközösségvezetői feladatok 
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Fő feladatok, felelősségek:   
20 • Óráit az adott tanévre érvényes tantárgyfelosztás és órarend alapján megtartja, illetve a tanévi 

beosztás szerint ügyeleti feladatokat lát el.  

• Előkészíti és végrehajtja az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai 
és pedagógiai feladatokat.  

• A hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az osztályfőnöknek, 
igazgatóhelyetteseknek vagy az igazgatónak. 

• Gondoskodik a tanulók szakképzési törvényben foglalt jogainak biztosításáról.  

• Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról.  

• Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a tanulókkal kapcsolatos döntései, 
intézkedései meghozatalakor.  

• Tiszteletben tartja kollégáinak jogszabályban foglalt jogait.  

• Foglalkozások, tanítási órák előkészítése, tanmenet készítés, felkészülés a tanórákra.  

• IKT eszközök folyamatos alkalmazása az oktatásban.  

• A gyermekek, tanulók teljesítményének értékelése a Szakmai programban meghatározottak 
alapján.  

• A tanulók nevelési-oktatási intézményen belüli önszerveződésének segítésével összefüggő 
feladatok végrehajtása.  

• Előre tervezett beosztás szerint vagy alkalomszerűen gyermekek, tanulók – tanórai és egyéb 
foglalkozásnak nem minősülő – felügyelete.   

• Rendszeresen ellenőrzi az írásbeli házi és projekt feladatokat, a tanulók teljesítményét, a házi 
feladatokból származó tapasztalatokat beépíti a foglalkozás anyagába, megtartja az írásbeli, 
és a szóbeli számonkérések egyensúlyát, objektíven, és indoklással értékel.  

• Foglalkozásain gondot fordít a tanulók differenciált foglalkoztatására, egyéni fejlesztésüket 
optimális szintű, személyre szabott feladatokkal szolgálja.  

• A tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása.  

• A gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása.  

• Eseti helyettesítés.  

• Az oktatói tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység, Kréta rendszer naprakész 
vezetése (haladási, értékelési).  

• Az intézményi dokumentumok készítése, vezetése.  

• A felmérő és témazáró dolgozatok időpontját a tanulókkal legalább egy héttel előre közli, és 
bejegyzi az osztálynaplóba a KRÉTA felületén keresztül, hogy oktatótársaival elkerüljék a 
tanulók túlterhelését (naponta 2 írásbeli számonkérés).  

• Az írásbeli dolgozatokat legkésőbb két héten belül kijavítja, eredményét közli a tanulókkal, a 
szerzett tapasztalatokat beépíti a foglalkozás anyagába.  

• Tehetséggondozás, felzárkóztatás, közép és emelt szintű érettségire való felkészítés, 
versenyeztetés.  

• Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanulók személyiségének fejlesztésében, 
képességeinek kibontakoztatásában, tanulmányaiban eredményes előrehaladás érdekében.  

• A szülőkkel történő kapcsolattartás, fogadóóra megtartása.  

• A szülőket tájékoztatja tantárgyi követelményekről, a tanulók előmeneteléről, a diákok 
fejlődéséről.  

• Az oktatói testület, a szakmai munkaközösség munkájában történő részvétel.  

• Az intézményfejlesztési és intézményi önértékelési feladatokban való közreműködés.  

• Környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása.  

• Aktív részvétel a pályaorientációs tevékenységekben.  

• Részvétel a tanításon kívüli közösségi programokon.  

• Továbbképzésben való részvétel.  

• Felelős a munkaközösségen belüli munka elvégzéséért, szakmai színvonaláért, a határidők 
pontos betartásáért.  

• Felelős az átvett eszközökért, könyvekért, adathordozókért, birtokába jutott adatokért, 
szoftverekbe való belépési kódokért.  
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• Tanórája előtt 15 perccel köteles megjelenni munkahelyén, illetve késés nélkül a 
foglalkozásokon, távolmaradása esetén időben, előre értesíti az igazgatót, vagy helyettesét, és 
gondoskodik, arról, hogy a tanmenet, a tankönyv a helyettesítő oktató rendelkezésére álljon.  

• A szakmai program alapján tárgyilagos ismeretekkel növeli a tanulók tudását, sokoldalú és 
érdekes foglalkozásokkal fejleszti egyéni képességeiket. 

• Szemléltető eszközöket használ, bemutató és tanulói kísérleti tevékenységgel alapozza a 
tanulást.  

• Az ismereteket a diákok tapasztalataira építve, az érdeklődés felkeltésével, az életkoruknak 
megfelelő kifejezésmóddal, a képességek folyamatos fejlesztése mellett adja át.  

• Betartja a munkafegyelmet, a jogszabályok és szabályzatok előírásait. 

• Felettesének jelzi az általa (csoportja által) használt gépek, eszközök berendezések használata 
során szükségessé váló vizsgálatokat, javításokat, a rendellenes üzemre felhívja a figyelmet – 
csak kifogástalan eszközzel végzi tevékenységét, illetve csak ilyet engedélyez a tanulók 
számára. 

• Bizalmasan kezeli az oktatókkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos információkat, az 
iskolával és munkájával kapcsolatos szolgálati titkot megőrzi.  

• Megismeri a szervezet által működtetett minőségirányítási rendszert, annak elvei, szabályzásai 
szerint végzi munkáját. 

• Felelős az előírt feladatok maradéktalan végrehajtásáért, az abból származó erkölcsi és anyagi 
következményekért a munkaviszonyra vonatkozó szabályok szerinti mértékben. 

• A munkaviszonyra vonatkozó szabályok szerinti mértékben anyagi felelősséggel tartozik a 
számára előírt feladatok végrehajtásához szükséges anyagok, gépek, berendezések és 
eszközök előírásszerű használatáért. 

• Az Intézmény munkatársaival és külső partnereivel való kapcsolattartás során a Centrum külső 
és belső imidzsének ápolása és javítása érdekében megnyilvánulásai formáját, az adott 
helyzet szabta lehetőségek között a Centrum PR-irányelveinek és az általánosan elvárható 
udvariassági szabályoknak megfelelően választja meg. 

• Mind külső, mind belső munkakapcsolataiban a Centrum filozófiájának, alapelveinek, 
értékrendjének megfelelően cselekszik.   

• Megismeri, elsajátítja és betartja a mindenkor hatályos vonatkozó jogszabályokat és belső 
szabályokat. 

• Megismeri, betartja és alkalmazza a munkajogi, munkavédelmi, környezetvédelmi, tűzvédelmi, 
biztonságtechnikai előírásokat, különös tekintettel az alábbiakra: 

• A munkahelyre, munkavégzési helyszínekre vonatkozó sajátos szabályozások ismerete és 
betartása. 

• A munkahelyeken működő szakmai, munkavédelmi képviseletek, szervezetek ismerete, 
igénybevétele. 

• A munkahelyre vonatkozó általános előírások betartása. 

• A munkahely helyes kialakítása. 

• A saját és környezetben dolgozók balesetvédelmének biztosítása. 

• A különböző munkafolyamatok során a speciális biztonsági előírások alkalmazása. 

• Munkahelyi balesetnél elsősegélynyújtás, a baleseti ok megszüntetése, segélynyújtó 
értesítése. 

• Közreműködés a baleset kivizsgálásában. 

• Az általános tűzvédelmi előírások betartása. 

• A tűzoltó készülékek helyének és használatának ismerete. 

• A környezetszennyezés csökkentése. 

• A munkavégzés során keletkezett, kapott és kezelt információk biztonságának védelme. 
(GDPR) 

 
Záradék: 
21 A munkakör betöltője köteles felettese utasítása alapján további olyan feladatokat is ellátni, melyek 

jellegüknél fogva tevékenységi körébe tartoznak vagy melyeket ismeretei és felkészültsége alapján 
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a Centrum működése érdekében rá kell bízni, ha ez beosztására, képzettségére, korára, egészségi 
állapotára vagy egyéb körülményeire tekintettel nem jár rá nézve aránytalan sérelemmel, valamint 
nem tartalmaz a „kizárások” szakasz. 

 
A munkakör betöltőjének jogosultságai: 
22 Döntési jog: munkájával kapcsolatban – betartva a Centrum előírásaiban foglaltakat 

– szabadon dönt, kapcsolattartás során kommunikál 
23 Javaslattételi jog: A hatékonyabb munkavégzést elősegítő, minőséget javító, korszerűbb 

eljárások alkalmazását segítő, balesetet, egészségkárosodást és 
környezetszennyezést megelőző, információbiztonságot, 
működésbiztonságot növelő intézkedésekhez javaslattétel. 

24 Tájékoztatáshoz való 
jog: 

A munkakör ellátásához szükséges jogszabályok, szabályzatok, 
határidők, iratok és információk és szakmai tudásanyag 
megismerésének lehetősége. 

 
A munkakört betöltő teljesítményének értékelési módja: 
25 Partnerek, érdekelt felek általi visszajelzések elemzése, MIR rendszerhez kapcsolódó Értékelési 

szabályzatban foglaltak szerinti értékelés.  

 
 
Jóváhagyás, átvétel: 

A munkáltatói jogokat 
gyakorló intézményi vezető 
(név, aláírás, dátum, 
bélyegző): 

 
 
 
 
 
 
 

Dátum: 

A munkaköri leírást 
jóváhagyta – Centrum 
részéről (név, aláírás, dátum, 
bélyegző): 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dátum: 

A munkakör betöltője 
(aláírás, dátum): 

Átvettem, megértettem és betartását 
vállalom. 
 
 
 
 
 
 

Dátum: 

A munkaköri leírást kapja: • munkakör betöltője 

• intézményi személyügyi ügyintéző – személyi anyagban 
irattározva 
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A munkakör betöltője: ............................................................. 
 

 
1 Munkáltató neve: Soproni Szakképzési Centrum 
2 Szervezeti egység neve: Soproni SZC Porpáczy Aladár Technikum és Kollégium 
3 Munkakör megnevezése 

(teljes, rövidített): 
rendszergazda 

4 Állománycsoport: szellemi 
5 Munkarend/munkaidő-típus: Az Mt. 86-112. §. szerinti tájékoztató és munkaszerződés szerint 

 
Követelményprofil: 
6 A munkakör betöltéséhez 

szükséges iskolai végzettség: 
legalább érettségi vizsga 
 

7 A munkakör betöltéséhez 
szükséges szakmai végzettség: 

informatika terén szerzett legalább technikusi minősítés 

8 Egyéb tudáskövetelmény: •  
9 Egyéb kompetenciák 

(képességek, készségek, 
személyiségjegyek):  

• erkölcsi feddhetetlenség (erkölcsi bizonyítvány) 
 

10 Egészségügyi alkalmassági 
vizsgálatra kötelezett-e a 
munkakör: 

igen ☒ 

nem ☐ 

 
Kapcsolatrendszer: 
11 Munkáltatói jogkör gyakorlója: a munkaviszony létesítésével, módosításával, megszűntetésével 

kapcsolatban a Soproni SzC kancellárja 
12 A Centrum SZMSZ szerint 

átruházott hatáskörben 
munkáltatói jogkör gyakorlója: 

A válasszon a legördülő menüből igazgatója 

13 A munkakörhöz kapcsolódó 
beosztott munkavállalók: 

 

14 Helyettesítő munkakör: informatika oktató 
15 Helyettesített munkakör:  
16 Belső munkakapcsolatok: szakképző intézmény munkavállalói, szakképzési centrum 

informatikai vezetője 
17 Külső munkakapcsolatok:  

 
A munkakör létezésének célja: 
18 A szakképző intézmény informatikai rendszerének fenntartása, hardver és szoftver eszközök 

fenntartása, információbiztonság elveinek érvényesítése. 

 
Kizárások: 
19 felnőttek oktatása, felnőttek képzése során adminisztratív és oktatási tevékenység 

 
 
Fő feladatok, felelősségek:   
20  

• Megismeri és fenntartja a szakképző intézmény informatikai rendszerét, biztosítja a 
folyamatos zavartalan működést és információáramlást. 

• Biztosítja az eszközök vírusmentes állapotát. Fertőzés esetén intézkedik a károk 
csökkentéséről, illetve a terjedés megakadályozása érdekében minden szükséges lépést 
megtesz. Adatvesztés esetén azonnal értesíti a Szakképzési Centrum kancellárját, az 
igazgatót, illetve az adatvédelmi felelőst. 
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• A szükséges telepítéseket elvégzi, a frissítéseket naprakészen tartja, illetve tájékoztatást 
ad az érintettek számára ennek szükségességéről. 

• A felhasználók számára tanácsadást végez az eszközök használatával, illetve a 
szoftverekkel kapcsolatban. 

• Biztonsági adatmentéseket és szükség esetén adatvisszaállítást végez. 

• A biztonsági jelszavakat lezárt borítékban az igazgató rendelkezésére bocsátja, az 
utasításoknak megfelelően elvégzi a hozzáférések beállítását a rendszer elemein. 

• A meglévő szoftverekről nyilvántartást vezet, szükség esetén együttműködik az 
igényfelmérésekben, a beszerzésekben és a leltár során. 

• A vizsgák, versenyek, számonkérések, rendezvények során biztosítja a zavartalan 
működést, internetes hozzáférést. 

• Megismeri a szervezet által működtetett minőségirányítási rendszert, annak elvei, 
szabályzásai szerint végzi munkáját. 

• Felelős az előírt feladatok maradéktalan végrehajtásáért, az abból származó erkölcsi és 
anyagi következményekért a munkaviszonyra vonatkozó szabályok szerinti mértékben. 

• A munkaviszonyra vonatkozó szabályok szerinti mértékben anyagi felelősséggel tartozik a 
számára előírt feladatok végrehajtásához szükséges anyagok, gépek, berendezések és 
eszközök előírásszerű használatáért. 

• Az Intézmény munkatársaival és külső partnereivel való kapcsolattartás során a Centrum 
külső és belső imidzsének ápolása és javítása érdekében megnyilvánulásai formáját, az 
adott helyzet szabta lehetőségek között a Centrum PR-irányelveinek és az általánosan 
elvárható udvariassági szabályoknak megfelelően választja meg. 

• Mind külső, mind belső munkakapcsolataiban a Centrum filozófiájának, alapelveinek, 
értékrendjének megfelelően cselekszik.   

• Megismeri, elsajátítja és betartja a mindenkor hatályos vonatkozó jogszabályokat és belső 
szabályokat. 

 
 

Megismeri, betartja és alkalmazza a munkajogi, munkavédelmi, környezetvédelmi, 
tűzvédelmi, biztonságtechnikai előírásokat, különös tekintettel az alábbiakra: 

• A munkahelyre, munkavégzési helyszínekre vonatkozó sajátos szabályozások ismerete és 
betartása. 

• A munkahelyeken működő szakmai, munkavédelmi képviseletek, szervezetek ismerete, 
igénybevétele. 

• A munkahelyre vonatkozó általános előírások betartása. 

• A munkahely helyes kialakítása. 

• A saját és környezetben dolgozók balesetvédelmének biztosítása. 

• A különböző munkafolyamatok során a speciális biztonsági előírások alkalmazása. 

• Munkahelyi balesetnél elsősegélynyújtás, a baleseti ok megszüntetése, segélynyújtó 
értesítése. 

• Közreműködés a baleset kivizsgálásában. 

• Az általános tűzvédelmi előírások betartása. 

• A tűzoltó készülékek helyének és használatának ismerete. 

• A környezetszennyezés csökkentése. 

• A munkavégzés során keletkezett, kapott és kezelt információk biztonságának védelme. 
(GDPR) 
 

 
Záradék: 
21 A munkakör betöltője köteles felettese utasítása alapján további olyan feladatokat is ellátni, melyek 

jellegüknél fogva tevékenységi körébe tartoznak vagy melyeket ismeretei és felkészültsége alapján 
a Centrum működése érdekében rá kell bízni, ha ez beosztására, képzettségére, korára, egészségi 
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állapotára vagy egyéb körülményeire tekintettel nem jár rá nézve aránytalan sérelemmel, valamint 
nem tartalmaz a „kizárások” szakasz. 

 
A munkakör betöltőjének jogosultságai: 
22 Döntési jog: munkájával kapcsolatban – betartva a Centrum előírásaiban foglaltakat 

– szabadon dönt, kapcsolattartás során kommunikál 
23 Javaslattételi jog: A hatékonyabb munkavégzést elősegítő, minőséget javító, balesetet, 

egészségkárosodást és környezetszennyezést megelőző, 
információbiztonságot, működésbiztonságot növelő intézkedésekhez 
javaslattétel. 

24 Tájékoztatáshoz való 
jog: 

A munkakör ellátásához szükséges jogszabályok, szabályzatok, 
határidők, iratok és információk megismerésének lehetősége. 

 
A munkakört betöltő teljesítményének értékelési módja: 
25 Partnerek, érdekelt felek általi visszajelzések elemzése, MIR rendszerhez kapcsolódó Értékelési 

szabályzatban foglaltak szerinti értékelés. – érdekelt felek általi visszajelzések elemzése 

 
 
Jóváhagyás, átvétel: 

A munkáltatói jogokat 
gyakorló intézményi vezető 
(név, aláírás, dátum, bélyegző): 

 
 
 
 
 
 
 

Dátum: 

A munkaköri leírást 
jóváhagyta – Centrum 
részéről (név, aláírás, dátum, 
bélyegző): 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dátum: 

A munkakör betöltője (aláírás, 
dátum): 

Átvettem, megértettem és betartását 
vállalom. 

 
 
 
 
 
 

Dátum: 

A munkaköri leírást kapja: • munkakör betöltője 

• intézményi személyügyi ügyintéző – személyi anyagban 
irattározva 

 

 


