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Tdrgy: Gazdasdgi-munkaiigyi iigyintézés a KAMK-ban

Tisztelt Polgarmester Ur!
Tisztelt Képvisel§-testiilet!

Az AMK-ban egy gazdasagi-munkatigyi igyintéz6 latja el a titkdrsdgon 2013 6ta az
intézményben felmeriils, ilyen jellegii feladatokat. Az elmult években az 6vodénk jelentésen
bévilt, s az intézmény vj feladatokat is kapott (értéktar, rendezvények stb.), melyek szintén a
munkamennyiség gyarapoddsival jartak. Ugyintézénk vegzi: a munkaiigyi feladatokat,
hazipénztart kezel, szabalyzatokat készit &s aktualizal az igazgatéval, szerz6déseket készit eld,
a kozfoglalkoztatottak valamennyi {igyét intézi. Valamint szamtalan kisebb munkat végez
(iktatds, készletnyilvantartas, kapcsolattartds a szolgaltatokkal, mas intézményekkel, az
onkormanyzat megfelelé osztélyaival, a munkatigyi kézponttal, intézi a dolgozdk napi ligyeit
stb., valamint a klasszikus titkari feladatok is r4 maradnak, mint a telefon felvétele, kavéfozés,
vendégfogadas, jegyzOkonyvek készitése stb.). Jelenleg ismét boviilt az intézmény,
dolgozéink szama 30, valamint 20-23 kdzfoglalkoztatott is segiti tevékenységiinket.
Feladataink is sokrétiiek: kdzmiivel6dési, mizeumi, kdnyvtari, dvodai nevelés, turisztika.

Mivel tigyintézénk janudrban sziilési szabadsdgra tdvozott, igy &t hénapon keresztiil
probaltunk a felmeriilt harom évre helyettest keresni. A szémtalan jelentkez6bol az arra
alkalmasak nem vallaltdk a munkakor betdltését, mivel lathaté, mennyire nehéz ennyiféle
feladatot elvégezni nyolc 6ra alatt. F ebruartdl, majd 4prilistél felvettiink egy-egy lgyintéz6t,
de az elsé alkalmatlannak bizonyult, a masodik nemreg felmondott, hivatkozva arra, hogy
munkaideje kevés arra, hogy ennyiféle feladatot szabalyszertien elvégezhessen.

Az elmult években egy ideig ugy oldottuk meg a masodik tigyintézé hidnyat, hogy az
Ovodatitkart fél munkaidében a titkdrségra osztottuk be. Majd az dvoda névekedésével ez a
lehet8ség megsziint, mivel ott is megnétt az adminisztraciés munka mennyisége. Az elmult év
nyardig kézfoglalkoztatott segitette a munkat. Egy év 6ta azonban nem talalunk olyan
kozfoglalkoztatottat, aki alkalmas lenne segiteni az ligyintézést. Jelenleg az tigyintézd-titkar
egy Ovodai dolgozod segitségével tudja elvégezni a feladatait, de az 6vodéban nehezen

nélkiilozik munkajat.
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Az intézmény titkdrsagdra mindenképpen szlikség lenne még egy, adminisztracids és
egyéb munkét végzé dolgozéra, vagy csak a munkaiigyeket kiilon intézé dolgozdra, aki
féallasban megbizhatd, preciz munkat végez. Amennyiben a kovetkezd iigyintézénk is
egyedill dolgozik, (varhatéan) 6 is fel fog mondani, ami lehetetlenné fogja tenni a
szabalyszer(, térvényes miikodést, valamint a hataridék betartasat.

Tisztelettel kérem Polgarmester Urat és a Tisztelt Testiiletet, hogy az intézményhez
egy 16 szamdra alldshelyet és bért biztositson az adminisztrétor-tigyintézé munkakorhoz 2020.

Janudr 1-jét6l. A dolgozé bére (mellékletben részletesen) a kévetkezd év 11 hénapjara

jérulékokkal: 2 722 005,

Megértésiiket és tiirelmiiket elére is kszonsm!
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Koltség kalkulacié - iigyintézo

N Brutté bérkoltség Brutté bérkoltség

g ’ 1 hénap 2020. 1.hé- 2020.11.h6 (11 hé)
Garantdlt bérminimum 210 600 Ft 2 316 600 Ft
Munkdltatot terhel jarulék (17,5 %) 36 855 Ft 405 405 Ft
Osszesen: 247 455 Ft 2722 005 Ft

Kelt: Kunszentmarton, 2019.10.24.
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