MECSES SZERETETSZOLGALAT

Cim: 2600 Vac, Hattyn utca 1. Telefon: +36 ‘EU' ”5_ 5067
Levelezés: 1325 Budapest, Pf. 391 mecsesbp@gmail.com
Targy: Meghivo elnokségi iilésre Ikt. szam: 72-E-10.2023
MEGHIVO

A Mécses Szeretetszolgalat Magyar Bortonpasztoracios Tarsasag (székhely: 2600 Vac, Hattyu utca 1.)
elndke: Dr. Tarjan Gabriella —a 2021. oktober 28. napjan kelt Alapszabaly X. fejezetének 25. pontjaban
foglalt jogkorben eljarva, az Alapszabaly XI. fejezete alapjan — elndkségi iilés tagok elektronikus
hirkoz16 eszkoz igénybevételével torténd részvételével torténd megtartasat kezdeményezem.

A fentiek alapjan az elndkségi iilést az alabbiak szerint dsszehivom:
A kozgytlés idépontja: 2023. oktober 20. 11.00 6ra

Az Alapszabaly X. fejezetének 26. pontjaban foglaltak szerint az elndkség hatarozatképes, ha az iilésen
a szavazati jogaban nem korlatozott elnokségi tagok tobb mint fele jelen van. Két elnokségi tag jelenléte
esetén kizarolag egyhangtilag hozhato hatarozat.

Az Alapszabaly XI. fejezetének 2. pontjaban foglaltak szerint a szavazatok tobbségével rendelkez6

tagok erre vonatkozo kifejezett kérelme esetén az elnokség koteles személyes részvétellel torténd iilést
tartani.

Az igénybe vehetd, a tagok azonositisidt és a tagok kozotti kolcsonds és  korlatozdsmentes
kommunikécidt biztositod elektronikus hirkdzl6 eszkoz megijeldlése:

Az elndkségi lés a kép- és hang tényleges id6ben torténd kozvetitésére képes GOOGLE MEET szoft-
veren keresztiil keriil megtartasra (www.meet.google.com), melyhez valamennyi az elnék altal generalt
alabbi link birtokaban képes csatlakozni:

https://meet.google.com/moj-etby-miz

A személyazonossag igazolasanak modja: személyazonositasra alkalmas igazolvany (személyi
igazolvany, jogositvany, utlevél) felmutatasa, amelyet készitsenek el6 a részvételhez.

Napirendi pontok:

1. Megnyité (jelenlévok szambavétele)
Az iilés hatarozatképességének megallapitasa, napirend elfogadasa

3. Az E-4/2023.(V.30.) szamu elnokségi hatarozat modositasa oly modon, hogy az Gn. szabadulo
csomag értékhataranak Osszege személyenkénti 30.000 Ft-r6l személyenkénti 50.000 Ft-ra
emelkedik

4. Az E-5/2023.(V.30.) szamu elndkségi hatdrozat modositasa oly modon, hogy az in. web csomag

értékhataranak 6sszege személyenkénti 30.000 Ft-rol személyenkénti 50.000 Ft-ra emelkedik
5. Szabadul6 fogvatartottak részére ,,életkezdési tamogatas™ nyujtasa

6. Munkaviszony 1étesitésének jovahagyasa ||  G@z@B- <! 2z Egycsiilet gazdasagi fel-
adatainak ellatasara

7. Munkaviszony létesitésének jovahagyasa _—Vel az Egyesiilet menedzsment
feladatainak ellatasara

Az elnok altal javasolt hatarozatok a kovetkezok:
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2. napirendi pont
Hatarozati javaslat: Az elnokség a napirendet elfogadja.

3. napirendi pont

Hatarozati javaslat: Az elnokség az E-4/2023.(V.30.) szam1 elndkségi hatarozatot modositja oly mo-
don, hogy az Gn. szabaduld csomag értékhataranak 6sszegét személyenkénti 30.000 Ft-rol személyen-
kénti 50.000 Ft-ra megemeli.

4. napirendi pont

Hatarozati javaslat: Az elnokség az E-5/2023.(V.30.) szamu elndkségi hatarozatot modositja oly mo-
don, hogy az Gn. web csomag értékhataranak 6sszegét személyenkénti 30.000 Ft-rol személyenkénti
50.000 Ft-ra megemeli.

5. napirendi pont

Hatarozati javaslat: Az elndkség ugy dont, hogy az Egyesiilet a szabadulo fogvatartottak részére ,,élet-
kezdési tamogatas” cimen évente maximum 5 esetben, személyenként legfeljebb 200.000 Ft (kétszaz-
ezer forint) értékben lakhatds megteremtéséhez a kijelolt Mécses Onkéntesek kozremiikodésével tamo-
gatast nyujt. Az igényt a szabadul6 fogvatartott Mécses dnkéntes levelezdtarsa nytjtja be az Elnok ré-
szére, aki jogosult a tAmogatott személyének kivalasztasara a rendelkezésre allé informéacio alapjan. A
tamogatott személyekrdl nyilvantartast kell vezetni. Az ,,életkezdési tamogatas” kivalasztott személy
lakhatasanak céljara torténo felhasznalasat szamlaval vagy mas hitelt érdemlé modon igazolni kell.

6. mnapirendi pont

Hatarozati javaslat: Az elndkség jovahagyja, hogy _—Vel az Egyesiilet gazdasagi fel-
adatainak ellatasara 2023. oktober 9. napjatol hatarozatlan idétartamra, részmunkaidére, brutto 300 000

Ft havi személyi alapbérrel munkaviszonyt létesit a jelen meghivo 3. szamt mellékletben foglalt mun-
kaszerz6dés és munkakori leirds szerinti tartalommal.

7. mnapirendi pont

Hatarozati javaslat: Az elndkség jovahagyija, hogy | K G- <! 2z Egycsiilet menedzsment
feladatainak 2023. szeptember 5. napjatol hatarozatlan id6tartamra, részmunkaiddre, brutté 300 000 Ft
havi személyi alapbérrel munkaviszonyt 1étesit a jelen meghivo 4. szamu mellékletben foglalt munka-
szerzOdés és munkakori leirds szerinti tartalommal.

k ok ok

A fentiekre tekintettel kérem, hogy az Egyesiilet elnokségének tagjaként a jelen Elnoki meghivé
alapjan sziveskedjen az elnokségi iilésen részt venni, és a napirendi pontokban szavazni.

A szavazas modja: Az adott napirendi pont hatarozati javaslat ismertetését kovetden a jelen 1évo tagok
egyenként, a levezet6 elnok felszolitasara hatarozott ,,Igen”, ,,Nem”, vagy ,,Tartdzkodom” kijelentéssel
teszi meg a szavazatat.




Mellékletek:
1. sz. melléklet: E-4/2023.(V.30.) szamu elnokségi hatarozat

2. sz. melléklet: E-5/2023.(V.30.) szamu elndkségi hatarozat

3. sz. melléklet: Munkaszerzédés és munkakori leirds az Egyesiilet gazdasagi feladatainak ellatasara
tervezete

4. sz. melléklet: Munkaszerz6dés s munkakori leiras az Egyesiilet menedzsment feladatainak ellatasara
tervezete
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Kelt: Vac, 2023. oktober. 2. -

Dr. Tarjan Gabriella elnok
Mécses Szeretetszolgalat
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E-4/2023 (V.30.) sz. hatarozat

Az EIntkség egyhangu dontésével jovahagyta, hogy az Egyesiilet a szabadult fogvatartottak részére
,segitségnyujtas életkezdéshez” céllal évente maximum 20 esetben, személyenként legfeljebb 30.000
(harmincezer) Ft értékben élelmiszert, tisztalkodasi szereket és egyéb sziikséges dolgot tartalmazd
un. szabaduld csomagot allitson Ossze és juttasson el a megjel6lt személy részére a kijel6lt Mécses
onkéntesek kozremUkodésével. Az igényt a szabadulé fogvatartott Mécses dnkéntes levelez6tdrsa
nyujtja be az EIndknek, aki jogosult a tdmogatott személyének kivalasztasara a rendelkezésre alld
informdcidk alapjan. A tdmogatott személyekrél nyilvantartast kell vezetni. A csomag tartalmanak
beszerzését szamlaval kell igazolni és a kivalasztott személy részére torténé atadast vagy postai Uton
torténd megkiildést igazolni kell.
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Cim: 2600 Vac, Hattytu utea 1. Teleton: +36 30 175 5067
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E-5/2023 (V.30.) sz. hatarozat

Az EInckség egyhangu dontésével jovahagyta, hogy a Mécses dnkéntes levelez6tédrssal rendelkezé
fogvatartottak részére karitativ tdmogatas céllal évente maximum 20 esetben, személyen-ként
legfeljebb 30.000 (harmincezer) Ft értékben Un. web csomag keriljon 6sszeadllitasra, megrendelésre a
,BV csomag webdruhaz” internetes fellleten az engedélyezett kapcsolattartoként nyilvantartott
Mécses 6nkéntes levelezGk részér6l. A tdmogatas iranti igényt a fogvatartott Mécses dnkéntes
levelezGtarsa nyujtja be az EIndknek, aki jogosult a tdmogatott személyének kivalasztasara a
rendelkezésre allé informacidk alapjan. A tamogatott személyekrdl nyilvantartast kell vezetni.



MECSES SZERETETSZOLGALAT

Cim: 2600 Vac, Hattytu utea 1. Telefon: +36 30 175 5067
Levelezés: 1325 Budapest, Pf. 391  mecsesbp@gmail.com
MUNKASZERZODES

amely létrejott egyrészrdl a Mécses Szeretetszolgalat Magyar Bortonpasztoracios Tarsasag

székhely: H-2600 Vac, Hattya u. 1., Nyilvantartasi szdm 06-02-000577 tarsasag, mint
munkaltatd, masrészrol

Nev: [HINNEGNEEE

cim: [

Sziletési hely, ids: [ R R R
Anyja neve: [ N

TAJ szam: ||| G

Adodazonositd szam: _

mint munkavallalo kozott, az alabbi feltételekkel:

1. A munkaltat6 és a munkavallalé megallapodnak abban, hogy a munkaltatd a munkavallalot
2023.09.01. napjatol kezdddden, hatdrozatlan idétartamtt munkajogviszony keretében
foglalkoztatja, a jelen munkaszerzddésbe foglaltak szerint.

2. A munkaltaté és a munkavallalo megallapodnak abban, hogy a munkavéallalé munkakore:
Gazdasagi menedzser FEOR 2511

3. A munkaltatd és a munkavallald6 megallapodnak, hogy a munkaviszony hatdrozatlan
id6tartamra, részmunkaidében (heti 20 6ra) torténd foglalkoztatasra jon 1étre.

4. A munkaltat6 és a munkavallalé egybehangzoan kijelentik, hogy a munkaltato a
munkaszerzddés megkotését megelézden ismertette a munkavallaléval a munkakorébe tartozod
feladatokat. A munkaltato a szerzédés megkotésével egyidejiileg atadja a munkavallald
szamara a munkakori leirasat.

3. A munkaltat6 és a munkavallaldo megallapodnak abban, hogy a munkavallal6 havi bruttd
személyi alapbére: 300 000,- Ft.

A kifizetés a targyhonapot kdvetd honap 12. napjaig atutaldssal torténik a kdvetkezé OTP
bankszamlara:

5. A munkaltat6 és a munkavallalé megéllapodnak abban, hogy a munkavallald
munkavégzésének helye: otthoni munkavégzés
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6. A munkaltato tdjékoztatja a munkavallalot, hogy vele szemben a munkaltatoi jogkor
gyakorlasara a Mécses Szolgalat tigyvezeto elndke jogosult.

7. A munkaltato és a munkavallalé 90 nap probaidében allapodnak meg, amely idészak alatt
barmelyik Fél a masik Félhez cimzett irdsbeli nyilatkozataval, azonnali hatallyal
megsziintetheti a munkaviszonyt.

8. A munkavallal6 kijelenti, hogy a munkaszerzddés megkotésével egyidejiileg a munkaltato
tajékoztatta a 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl 46. § (1) bekezdésében felsorolt
feltételekrol.

9. A jelen munkaszerzddésben nem szabalyozott kérdésekben a Munka Torvénykonyve, a

kollektiv szerzddés, €s az egyéb munkaviszonyra vonatkozo szabalyok rendelkezései az
iranyadoak.

Kelt: Vac, 2023.10.09.

munkaltatd munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

1. KINEVEZO INTEZMENY MEGNEVEZESE:
Meécses Szeretetszolgalat, Magyar Bortonpasztoracios Tarsasag

2. SZEMELYI RESZ:

2.1. A MUNKAKORT BETOLTO NEVE: _

2.2. MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES VEGZETTSEG/KEPZETTSEG: Fels6foku
végzettség tetszéleges szocialis, kommunikacios, gazdasagi, pedagogiai teriileten

2.3. A SZUKSEGES ISKOLAI VEGZETTSEG ES SZAKKEPESITESEN FELULI TOVABBI

KOVETELMENYEK: angol nyelvtudas, esetlegesen egyéb idegennyelv ismerete

3. SZERVEZESI RENDELKEZESEK:
3.1. A MUNKATERULET MEGNEVEZESE: Pénziigyi elemz6 és befektetési tanacsadéo FEOR
2511

3.2. A MUNKAKOR MEGNEVEZESE: Gazdasagi menedzser

3.3. MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLOJA: a Mécses Szeretetszolgalat elnoke
3.4. KOZVETLEN FELETTESE: a Mécses Szeretetszolgalat elnoke

3.5. TAVOLLET ESETEN HELYETTESE: a Mécses Szeretetszolgalat titkara

4. ADOLGOZO ALTALANOS JOGALI:

Az egyesiilt munkatarsai rendelkeznek mindazon jogokkal, melyek sziikségesek kotelességeik

teljesitéséhez. igy:

e A dolgozonak joga van az egészséges, biztonsdgos munkakoriilményekhez, az

ehhez sziikséges védofelszereléshez;
e A munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi és szervezeti feltételekhez;
e Munkakoéri leirashoz;

e Szakmajaval Osszefliggd tanacskozdsokon vald részvételre és azon szabad

vélemény nyilvanitasara;
e Szabalyozott helyzetben joga van dontésre;

e A munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény 122. § (2) bekezdésének

megfelelden rendelkezik szabadsagaval.

5. ADOLGOZO ALTALANOS KOTELEZETTSEGEI:

e Felel6s a feladatkorét érint6 jogszabalyok, valamint az Mécses Szeretetszolgalat

Alapszabalyanak betartasaért;

e A munkakorébe tartozd munkét koteles képességei teljes kifejtésével az

elvarhato szakértelemmel €s gondossaggal végezni;

e Munkakdrében minden tdle telhetdt megtenni az egyesiilet f6 feladatainak

szinvonalas ellatasaért a gazdasagossag szem el6tt tartasaval;
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e A soron kovetkezd munka-alkalmassagi vizsgéalaton részt venni;

e Folyamatosan képezni magat;

e Megdrizni az intézményi €és szakmai titkot;

o Kotelessége fokozott figyelemmel lenni a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl
sz610, 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 eurdpai parlamenti €s tandcsi rendelet
(GDPR), valamint az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény (Infotv.) eldirasaira,
azokat koteles betartani.

6. MUNKAKOREVEL KAPCSOLATOS RESZLETES FELADATAI KOTELES-
SEGEI:

e Az alapcél szerinti, illetve a szervezet miikodésével Osszefliggd gazdalkodasi,
forrasteremtési tevékenység

e Tarsadalmi bazisépités, tamogatoi ligyfelkor kiépitése €s fenntartdsa

e Pénziigyi stratégidk és tervek Osszeallitasa, végrehajtasa és elemzése

e Fundraising tevékenység menedzselése

o Ertékpapirok (részvények, kotvények) adasvétele és egyéb befektetetések elem-
zése ¢és lebonyolitasa

e Pénziigyi miiveletek menedzselése: el6készités, lebonyolitas, elszadmolés, az eh-
hez kapcsolodo iratanyagok kezelése

e Kapcsolattartds a konyveldvel, pénztarossal

e (Gazdasagi beszamolok készitése a gazdasagi folyamatokrdl és azok hatdsairol

e Kapcsolattartds az elndkséggel, folyamatos tajékoztatas

e Forrasteremtési technikakat alkalmazésa, palyazatfigyelési és
tamogatasszervezOi rendszert megszervezése ¢s mukodtetése

e PR- ¢és marketingfeladatok, adomanygytijtések, kampanyok rendezvények
megtervezése €s lebonyolitasa

e Palyazatiras, palyazati tigyintézés, beszamolok, elszdmolas készitése

e Kapcsolatok kiépitése ¢és fenntartdsa hazai és nemzetkdzi nonprofit
szervezetekkel

e Villalati kapcsolatok, egytittmiikodési lehetdségek kialakitasa

7.1. Egyéb feladatok:

e A fent felsoroltakon til koteles még mindazokat a feladatokat elvégezni,
amellyel munkahelyi felettesei munkakdrével kapcsolatban megbizzak.

7.2. Jogkore:

o Intézkedésijogkorrel rendelkezik a sajat hatdskdrben végrehajtand6 feladatainak
végrehajtasa ligyében.
7.3. Felelossége:

e Felel6s a hataskorében végzendd feladatainak végrehajtasaért;
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e Felelés a munkakori leirdsaban foglaltak pontosan betartasaért;
e FelelOs a szabalyzatok betartasaért;
e Felelds az adatvédelmi és adatbiztonsagi eldirasok betartasaért.

7.4. Elvart eredményei, és ezek mérése:
e A munkavallalé feladatainak elvégzést a kozvetlen felettese ellendrzi, kinek

rendszeres szobeli beszamolasi kotelezettséggel tartozik. Munkdjanak
eredményességét az egyesiilet vezetdsége éves szinten értékeli.

7. HATALYBA LEPES:
Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Budapest, 2023. szeptember 5.

kozvetlen munkahelyi felettes

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa
céljabol atvettem.

Vic, 2023. 09. ho 05. nap

munkavallalo

A munkakori leirast az arra okot add koriilmény bealltaval egyidejiileg — de legalabb kétévente
feliil kell vizsgalni - mddositani kell.

Kapja:
1. Munkavallalo - eredeti

2. Kozvetlen felettes - eredeti
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MECSES SZERETETSZOLGALAT

Cim: 2600 Vac, Hattytu utea 1. Telefon: +36 30 175 5067
Levelezés: 1325 Budapest, Pf. 391 mecsesbp@gmail.com
Targy: Meghivo elnokségi tilésre 4. sz. melléklet Ikt. szam: 72-E-14.2023
MUNKASZERZODES

amely létrejott egyrészrol a Mécses Szeretetszolgalat Magyar Bortonpasztoracios Tarsasag

szé€khely: H-2600 Véc, Hattyu u. 1., Nyilvantartasi szam 06-02-000577 tarsasag, mint
munkaltatd, masrészrol

Anyjaneve: ............... B
TAJ szam: ............... B,
Adobazonositd szam: _ .................................................................

mint munkavallalo kozott, az alabbi feltételekkel:

1. A munkaltaté és a munkavallal6 megallapodnak abban, hogy a munkaltat6 a munkavallalot
2023.09.06. napjatol kezdddden, hatarozatlan idétartamtt munkajogviszony keretében
foglalkoztatja, a jelen munkaszerzddésbe foglaltak szerint.

2. A munkaltaté és a munkavallalo megéllapodnak abban, hogy a munkavallalé6 munkakore:
Nonprofit menedzser FEOR 3910

A munkaltat6 €s a munkavallal6é egybehangzdan kijelentik, hogy a munkaltaté a
munkaszerzddés megkotését megeldzden ismertette a munkavallaloval a munkakorébe tartozo
feladatokat. A munkaltato a szerzdédés megkotésével egyidejiileg atadja a munkavallald
szdmara a munkakori leirasat.

3. A munkaltaté és a munkavallaldo megallapodnak abban, hogy a munkavallalé havi bruttd
személyi alapbére: 300 000,- Ft.

A kifizetés a targyhonapot kovetd honap 12. napjaig atutaldssal torténik a kovetkezé K&H
bankszdmlara:



4. A heti munkaid6 20 ora.

5. A munkaltat6 és a munkavallaléo megallapodnak abban, hogy a munkavallalo
munkavégzésének helye: otthoni munkavégzés

6. A munkaltat6 tajékoztatja a munkavallalot, hogy vele szemben a munkaltatoi jogkor
gyakorlasara a Mécses Szeretetszolgalat ligyvezetd elndke jogosult.

7. A munkaltatd és a munkavallalo 90 nap probaidében allapodnak meg.

8. A munkavallal6 kijelenti, hogy a munkaszerz6dés megkotésével egyidejiileg a munkaltato
tajékoztatta a 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl 46. § (1) bekezdésében felsorolt
feltételekrol.

9. A jelen munkaszerzddésben nem szabalyozott kérdésekben a Munka Torvénykonyve €s az
egyeéb munkaviszonyra vonatkozo6 szabalyok rendelkezései az iranyadoak.

Kelt: Vac, 2023. 09.05

munkaltato munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

1. KINEVEZO INTEZMENY MEGNEVEZESE:

Meécses Szeretetszolgalat, Magyar Bortonpasztoracios Tarsasag

2. SZEMELYI RESZ:
2.1. AMUNKAKORT BETOLTO NEVE: |

2.2. MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES VEGZETTSEG/KEPZETTSEG: Fels6foka végzettség
tetszOleges szocialis, kommunikacios, gazdasagi, pedagogiai teriileten

2.3. A SZUKSEGES ISKOLAI VEGZETTSEG ES SZAKKEPESITESEN FELULI TOVABBI

KOVETELMENYEK: angol nyelvtudas, esetlegesen egyéb idegennyelv ismerete

3. SZERVEZESI RENDELKEZESEK:

3.1. AMUNKATERULET MEGNEVEZESE: Egyéb iigyintéz6 FEOR 3910
3.2. A MUNKAKOR MEGNEVEZESE: Nonprofit menedzser

3.3. MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLOJA: a Mécses Szeretetszolgalat elnoke
3.4. KOZVETLEN FELETTESE: a Mécses Szeretetszolgalat elndke

3.5.TAVOLLET ESETEN HELYETTESE: a Mécses Szeretetszolgalat elnoke

4. ADOLGOZO ALTALANOS JOGAL:

Az Egyesiilet munkatarsai rendelkeznek mindazon jogokkal, melyek sziikségesek kotelességeik
teljesitéséhez. Igy:

e A dolgozdnak joga van az egészséges, biztonsagos munkakdriilményekhez, az ehhez
sziikséges védofelszereléshez;

e A munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi és szervezeti feltételekhez;

e  Munkakori leirashoz;

o Szakmajaval 0sszefliggd tanacskozasokon vald részvételre és azon szabad vélemény
nyilvanitasara;

e Szabalyozott helyzetben joga van dontésre;

e A munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény 122. § (2) bekezdésének
megfelelden rendelkezik szabadsagéval.



5. ADOLGOZO ALTALANOS KOTELEZETTSEGEI:

o Felelos a feladatkorét érintd jogszabalyok, valamint az Mécses Szeretetszolgalat
Alapszabalyanak betartasaért;

e A munkakdrébe tartozd munkat koteles képességei teljes kifejtésével az elvarhato
szakértelemmel és gondossaggal végezni;

e Munkakdrében minden t6le telhet6t megtenni az egyesiilet f6 feladatainak szinvonalas
ellatasaért a gazdasagossag szem el6tt tartasaval;

e A soron kovetkez6 munka-alkalmassagi vizsgalaton részt venni,

e Folyamatosan képezni magat;

e Megdrizni az intézményi €s szakmai titkot;

o Kotelessége fokozott figyelemmel lenni a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol szolo, 2016. aprilis 27-1 (EU)
2016/679 eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet (GDPR), valamint az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szoldo 2011. évi CXII. torvény
(Infotv.) el6irasaira, azokat koteles betartani.

6. MUNKAKOREVEL KAPCSOLATOS RESZLETES FELADATAI, KOTELESSEGEI:

o Kozremiikodés a civil-nonprofit szervezet milkodésével Osszefiiggd tUgyviteli,
gazdalkodasi feladatokban

o Kozremiikddés a szervezet tevékenységének, munkaprogramjanak tervezésében,
iranyitasaban, elemzésében ¢és értékelésében

e Az alapcél szerinti tevékenységek és a szervezet mikodésével kapcsolatos
dokumentumok vezetése, jelentéseket készitése

e Részvétel projektek, rendezvények, képzések, lelki programok tervezésében,
lebonyolitasaban

e Kapcsolattartas a civil szervezet tagsagaval és vezetdivel

o Az onkéntesek segitd szolgalatanak koordinalasa és 6sszefogasa

o Kozremiikodés az onkéntes munkatarsak iranyitasaban és motivalasaban, felvételiiknek
¢s felkészitésiiknek a folyamataban

e Kapcsolattartdas az Onkéntesekkel, tajékoztatasuk az aktudlis tevékenységekrol,
eseményekrdl és projektekrol

e Részvétel a szakmai kapcsolatrendszer kiépitésében,

e Kapcsolattartds a civil-nonprofit szervezet partnereivel, szakmai kapcsolatok
gondozasa

o A szervezet kozosségszervezd, érdekképviseleti munkajanak segitése

o Az Egyesiilet szabalyos miikodésének, a belsé szabalyzatok betartasanak, az
onkéntesek szolgalatanak ellendrzése

o Tavolléte esetén a Mécses elnokének helyettesitése

7. EGYEB

7.1. Egyéb feladatok:



o A fent felsoroltakon til koteles még mindazokat a feladatokat elvégezni, amellyel
munkahelyi felettesei munkakorével kapcsolatban megbizzak.

7.2. Jogkore:
o Intézkedési jogkorrel rendelkezik a sajat hataskorben végrehajtandd feladatainak
végrehajtasa iigyében.

7.3. Felelossége:

o Felel6s a hataskorében végzendd feladatainak végrehajtasaért;
e Felel6s a munkakdri leirasaban foglaltak pontosan betartasaért;
o Felel6s a szabalyzatok betartasaért;
o Felel6s az adatvédelmi és adatbiztonsagi eléirasok betartasaért.
7.4. Elvart eredményei, és ezek mérése:
e A munkavallalo feladatainak elvégzést a kozvetlen felettese ellendrzi, kinek rendszeres

szobeli beszamolasi kotelezettséggel tartozik. Munkdjanak eredményességét az
egyesiilet vezetdsége éves szinten értékeli.

8. HATALYBA LEPES:
Ezen munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Budapest, 2023. szeptember 1.

kozvetlen munkahelyi felettes

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa céljabol
atvettem.

Budapest, 20... . ....cooiiiiiinieieiene WO nap



munkavallalo

A munkakori leirast az arra okot add koriilmény bealltaval egyidejlileg — de legalabb kétévente feliil kell
vizsgalni - modositani kell.

Kapja:

1. Munkavallalo - eredeti

2. Kozvetlen felettes - eredeti



