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MUNKAKORI LEIRAS

- A munkakor megnevezése Klub titkar

- A munkakor célja a Klubba tomoriilt tagok mindennapi €letének operativ
iranyitasa
- Kozvetlen felettese a Kiildottgyiilés, a Klubtanacs, a Klub elnoke

- Kozvetlen munkatarsak  az ligyvezetés tagjai

- Helyettesitési eldiras az elnok, ligyvezetd elnok, elndkhelyettes - informatikus,
megosztva egymas kozott

- Kovetelmények legyen a Klub valamely tagozatanak tagja,
kozéleti munkaban val6 jartassag,
felhasznaloi szintli szamitdgépes ismeretek,
kommunikécidban valo jartassag,
jogszabaly ismeret.

- Munkakori specifikacié  iskolai végzettség: felsdfoku iskolai végzettség
kompetencidk: jo szervezd, kommunikécio, jo szerkesztd

- Feladat:

1. folyamatos kapcsolattartas a tagozatok vezetdségeivel, kiilondsen az elnokokkel
¢s a titkérokkal.

2. kozremiikddik a Klub munka €s gazdéalkodasi terveinek elokészitésében, a
munka megszervezésében.

3. vezeti és Orzi a nyilvantartasokat, hatarozatokat, szervezeti okiratokat €s egyeb
okmanyokat.

4. feliigyeli a klubhelyiséget és a rendezvényeket, pontositja a teremelosztast.

5. iranyitja a Klub 0jsdg — Budapesti Obsitos — szerkesztését, intézi a nyomdaba
torténd leadast a Honved Kulturalis Kozponton keresztiil.

6. képviseli a Klubot, mas szervezetek iranyaban az elndkkel, tigyvezetd elnokkel,
elnokhelyettesekkel egyidejiileg, de 6nalldan is ellathatja.

7. egylittmiikddik a Stefania Palota Honvéd Kulturalis K6zpont
rendezvényszervezd részlegével.

8. eldkésziti, begylijti az elismerésekre javasoltak eldterjesztését, felterjeszti

azokat a megfelel6 szervekhez.



9. a rendeletekben meghatarozott hataridokre és kovetelményeknek megfeleléen
Osszegyljti, felterjeszti a sziikséges elOterjesztéseket /kiegészitd egyenruha,
autdbusz, misor, rendezvények helyszin és eszkoz biztositasa, stb./.
10. havi rendszerességgel elkésziti a tagozat elnokok részére szolo
feladatok €s rendezvények pontositasat.
11. felelds €s intézkedik a kiilonféle miisorfiizetek, tajékoztatok, figyelemfelkeltd
anyagok idébeni megszerzéséért és szétosztasaért.
12. operativ ligyintézéssel koordinal, varatlan feladatokat old meg.
13. részt vesz a Klub rendezvényeinek szervezésében, elokészitésében, lebonyolita-
séban, a koznapi rend visszaallitdsaban.
14. sziikség szerint helyettesiti a munkabizottsdgok elnokeit
15. a Klub bankszamlaja felett — masodmagaval - alairasi joggal rendelkezik,
16. figyelemmel kiséri, segiti az egyiittmitkodési szerzédések eredményes végrehaj-
tasat.
17. az MH Katonai Igazgatasi és Kozponti Nyilvantarté Parancsnoksag 1 Katonai —
Igazgatéasi Kozpont - Budapest — parancsnoksag értesitése alapjan, tajé-
koztatast ad a tagozatok elndkeinek/titkarainak felterjesztések elokészité-
sérol, esetleges kiértesitésekrol, berendelések helyérdl és idépontjardl.

- Hatéaskor hataskore kiterjed a Klub szervezo ¢€s iranyitd
tevékenységére.

- Feleldsség jogszabalyok és az Alapszabaly szerinti miikodés
biztositasa,

rendelkezésre bocsatott leltari anyagok megléte, rendelte-
tésszerll hasznalata,
hataridd betartatasa és megtartasa.

- Munkakapcsolatai
- belsé rendszeresen beszamol az ligyvezetésnek,
kapcsolatot tart a tagozatok elnokeivel és titkaraival.
- kiilsé kapcsolatot tart a HM és a HVK megfelel6 szerveivel,

legyen kapcsolata az irott sajtd nyomdajaval,
egylittmiikodés a Honvéd Kulturalis Kozpont informatikai
rendszergazdajaval. rendezvényszervezdjével.

Ezen munkakori leirast a Klubtanacs 2020. ........... -1 iilésén elfogadta.



