


Munkaköri leírás 

I. Személyi rész

Név: 
Születési hely és idő:  
Jogviszony jellege: munkaviszony
A szükséges iskolai végzettség, szakképesítés: 
A szükséges iskolai végzettség és szakképesítésen felüli további követelmények: -
Alkalmazás előfeltétele: A munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény (Mt.) szerinti alkalmassági megfelelőség
II. Szervezeti rész

Munkakör: Intézetigazgató, tudományos tanácsadó
Munkahely: HUN-REN Csillagászati és Földtudományi Kutatóközpont (továbbiakban: CSFK), Konkoly Thege Miklós Csillagászati Intézet (továbbiakban: CSI)
Munkavégzés helye: A CSFK CSI összes telephelye
Munkaidő: heti 40 óra (a munkahelyen töltendő idő tartama heti 5 teljes munkanap)
Távollétében helyettesíti: 
Munkáltatói jogkör gyakorlója: főigazgató

Közvetlen munkahelyi vezetője: főigazgató
Szakmai felettese: főigazgató
Közvetlen beosztottai: A HUN-REN CSFK CSI munkavállalói
Túlmunkára és helyettesítésre kötelezhető.

III. Jogok és kötelezettségek

1. A munkavállaló általános jogai:

A munkavállaló rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kötelességei teljesítéséhez szükségesek. Ezek:

a.) egészséges, biztonságos munkakörülmény,

b.) munkavégzéshez szükséges alapvető tárgyi feltételek,

c.) munkavégzéshez szükséges tájékoztatás, irányítás.

2. A munkavállaló általános kötelezettségei:

a.) a feladatkörét érintő jogszabályokat betartani,
b.) az előírt helyen és időben a munkáltató rendelkezésére állni,
c.) munkára képes állapotban megjelenni,
d.) munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára vonatkozó szabályok, előírások, utasítások és szokások szerinti elvégezni,

e) a munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő magatartást tanúsítani,

f) munkatársaival együttműködni, 
g.) felelős a munka-tűz és balesetvédelmi előírások betartásáért, szükség esetén részt vesz a kármegelőzésben és kármentésben,

h.) felelős az általa használt gépek, berendezések, számítástechnikai eszközök állagának megóvásáért, üzemszerű használatáért, a biztonsági (tűz-, vagyon-, baleset-, adatvédelmi) előírások betartásáért, az átvett pénzeszközök, bizonylatok és iratok szabályszerű tárolásáért és őrzéséért,

i.) a munkája során tudomására jutott üzleti titkot, valamint a munkáltatóra, illetve a tevékenységére vonatkozó információkat köteles megőrzi,

j.) elvégzi a munkaköréhez tartozó információk, adatok rögzítését, önállóan gondoskodik munkájának dokumentálásáról, gondoskodik a szükséges dokumentumok és jelentésesek munkáltatójának történő megfelelő és határidőre történő átadásáról, felel az általa készített anyagok, adatok valódiságáért, az adatvédelem betartásáért, az adathordozók biztonságos tárolásáért,

k.) folyamatosan képzi magát,

l.) köteles a folyamatba épített ellenőrzés, különös tekintettel a minőségirányítási rendszer előírásainak betartására,

m.) kutatómunkáját a HUN-REN CSFK hatályos, tudományos munkakörbe sorolt munkavállalóira vonatkozó egyéni teljesítményértékelési szabályzatában rögzítetteknek megfelelően végzi. Elvárt, hogy a publikációs, oktatási, témavezetési, tudományszervezési, pályázati, és egyéb teljesítményt súlyozva átlagoló adatlap legalább „jó” minősítést eredményezzen az adott munkakörhöz tartozó pontrendszer alapján.
3. Munkakör ellátásával kapcsolatos feladatok: 
Tudományos tanácsadói feladatok:

· Az SzMSz és a Kutatóközpont Egyéni Teljesítményértékelési Szabályzata alapján a tudományos tanácsadókra vonatkozó kritériumoknak megfelelő, a csillagászati kutatások terén végzett nemzetközi színvonalú alkotó-kutató munka.
· Önálló kutatási téma gondozása,.
· A kutatási téma eredményes műveléséhez szükséges külső források (pályázatok, kutatási-fejlesztési megbízások), egyéni és intézményi kapcsolatok megteremtése.
· Kutatói utánpótlás érdekében végzett oktatási feladatok, tehetséggondozás.
· Kutatási tervéről és annak megvalósulásáról évente beszámol a főigazgatónak.
· A HUN-REN CSFK hatályos teljesítményértékelési szabályzatában rögzítetteknek megfelelő írásbeli beszámoló készítése az éves tudományos munkáról.
· Napi eseti munka, amivel a felettese megbízza (tartós megbízást írásban kell rögzíteni).
Intézetigazgatóként:

· Ellátja a CSI tudományos tevékenységének szakmai koordinálását.

· A CSI vezetését és képviseletét az SzMSz-ben meghatározottak szerint.

· A CSI hazai és nemzetközi pályázati eredményességének biztosítása.

· A CSI működőképességének, szabályszerű gazdálkodásának biztosítását, és vagyonának megóvása.
· A napi eseti munka, amivel a felettese megbízza (tartós megbízást írásban kell rögzíteni).

· Kutatási tervéről és annak megvalósulásáról évente beszámol a főigazgatónak.

· Főigazgatói felkérés, utasítás alapján aktív részvétel a kutatóintézeti feladatokban és más közös intézeti teendőkben.
4. Jogosítványai: az intézet kutatóinak általános jogai. Szakmai teljesítésigazolás kiállítása ……………………..költségvetés és egyéb kutatási forrás terhére.
IV. Felelősség

Felelős a munkaköri leírásban meghatározott feladatok maradéktalan ellátásáért, a határidők betartásáért, nyilvántartások, adatszolgáltatások, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az adatok valódiságáért és a bizonylatok megőrzéséért.

Feladatát az érvényes jogszabályok és belső szabályzatok előírásainak megfelelően köteles elvégezni. Munkájának végzésekor köteles betartani a munkavédelmi, balesetvédelmi, tűzvédelmi és egyéb rendszabályokat, a gondatlanságból bekövetkező károkért felelősséggel tartozik. A munkaköri leírásban nem szereplő, a dolgozó képzettségétől eltérő munka csak a közvetlen felettes előzetes írásbeli engedélyével, vagy személyes felügyelete mellett végezhető, ennek hiányában a felmerült anyagi és egészségügyi kárért a dolgozó viseli felelősséget.

V. Munkakapcsolatok, együttműködés

Munkakapcsolatot tart: gazdasági igazgató, műszaki vezető, informatikai vezető. Kutatóközpont valamennyi munkatársával. Az MTA/HUN-REN munkatársaival, és egyéb államigazgatási szervekkel, gazdálkodó szervezetekkel szakterületét illetően. 

VI. Vagyonvédelem

A munkaviszonyból eredő kötelezettség vétkes megszegésével okozott kárért anyagi felelősséggel tartozik.

VII. Helyettesítés

A munkáltató utasítására az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt, nyári szabadságot idején) távollevő munkatársa helyett vagy betöltetlen státuszhoz tartozó feladatok ellátására a munkaszerződés szerinti munkaköre ellátása helyett, vagy eredeti munkaköre ellátása mellett munkakörébe nem tartozó munka végzésére kötelezhető az Mt. szabályainak megfelelően.

VIII. Záradék

Munkavállaló munkáját a HUN-REN CSFK hatályos szellemitulajdon-kezelési szabályzatának ismeretében és annak megfelelően végzi. Tudomásul veszi, hogy a fentiekben nem részletezett, de szakképzettsége, szakértelme alapján elvárható egyéb feladatok is munkakörébe tartoznak, és ezeket ugyancsak a munkavégzésre vonatkozó szabályok, előírások, szakmai szokások figyelembevételével köteles elvégezni.

IX. Hatályba lépés

Ezen munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és megváltoztatásig érvényes.

Budapest, 2024…………………………
………………………………………


Kiss László


főigazgató

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem, eredeti példányát a feladat végrehajtása céljából átvettem:

Budapest, 2024. …………………………..

………………………………………

igazgató
Készült 3 példányban

1. pld. Munkavállaló
2. pld. Személyi anyag
3. pld. Irattár
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