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Az adminisztrativ dolgozok munkdjanak megszervezése,
osszehangolt miikodtetése, ennek vezetése a vonatkozd
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torvények, rendeletek, hatarozatok elGirdsainak betartasaval.

Figyelemmel kiséri és ellendrzi az irodai csoport hataridés
adatszolgaltatasi feladatait.

Az irodai csoport jelenléti ivének igazolasa.

Ellen6rzi a TB ligyintéz6 altal készitett tdppénz szamfejtését,

177

ezaltal elldtja a jogszabaly altal elGirt TB ellenéri feladatokat.

Nem helyettesithet6 feladat.

Rogziti dolgozdnként a betegszabadsag idejét, valamint a TB

Ugyintéz6 altal kézzel szdmfejtett betegszabadsagokat, tappénzen
toltott napokat és annak O0sszegét.

Elkésziti a koltségvetési szerv 6sszes dolgozdjanak targyhavi
munkabér szamfejtését a leigazolt jelenléti ivek alapjan.

Elkésziti a szamitdgépes egyéni elszamold lapokat, bérlistat. Az
egyéni elszamoldsok 1 példanyat atadja a dolgozdknak,
hataridére gondoskodik a jaranddsdgok, valamint a levondsok
banki utalasarol.

Elkésziti a bérfeladdshoz sziikséges kimutatdst a megfeleld
fékonyvi szamlak szerinti bontdsban, az egyéni elszamolé lapok
alapjan.

Szamitégépen ho kdzben szamfejti az engedélyezett fizetési
el6legeket, tdppénzeket, gondoskodik azok kifizetésérdl.

Havi kompenzacio lista elkészitése.

Kilépd dolgozdk esetén elkésziti az azonnali bérszamfejtést és
kiadja az "lgazolds" a munkanélkili jaradék megallapitasahoz, és
az "Adatlap" cimi nyomtatvanyokat.

Igény szerint elkésziti a dolgozdk altal kért kereseti igazolasokat.

Havonta a NAV felé hataridére elkésziti ado és jarulék
bevallasokat. Hatdrid6: targyhoét kovets 12-e.
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Evente egyszer hataridSre elvégzi a dolgozdk éves addzasaval
kapcsolatos teendéket.

Egyezteti a havi altaldnos forgalmi adét az analitika alapjan a
fékonyvvel és gondoskodik annak hatdrid6ben (havi vagy
negyedévi) torténd bevallasardl. Hatarid6: targyhdt vagy
negyedévet kovet6 20-a.

Az intézmény-fenntartasi csoportban dolgozék munkdajanak
megszervezése, miikddtetése, irdnyitdsa, ellenGrzése.

Megszervezi a targyi eszkdozok, mdlszaki berendezések
Uzemeltetését, karban tartasat, javitasat.

A takaritdshoz sziikséges eszk6zok, tisztitd szerek beszerzésének
koordinalasa, kiaddsa a takarité személyzet részére.

A portasok munkabeosztasanak elkészitése, nyomon kovetése.

Az intézmény-fenntartdsi csoport jelenléti ivének napi
ellendrzése, igazolasa.

Irodai és intézmény-fenntartasi csoportvezeto-
helyettes

Az igazgato kozvetlen kapcsolattartdja a napi kiilsé és belsé
kommunikdcidban.

Altalanos titkarsagi adminisztrativ feladatok ellatasa.

Py

Az igazgatd, valamint a gazdasagi vezetd altal kiadott gépelési
munkak hataridGre torténd elvégzése, az elkészilt munkak
nyomtatdsa, sokszorositasa, ellenérzése.

Telefonkdzpont és a fax kezelése.

Minden hénap elsé napjaig elkésziti a jelenléti iveket.

A takaritészer adatbazis naprakész nyilvantartasa.

Adatszolgaltatasok készitése a Polgdrmesteri Hivatal és a Magyar
Allamkincstar felé.

AFA bevallds-analitika ellen8rzése, bevallashoz valo elGkészitése.

Dologi kiadasok analitikai és fGkonyvi egyeztetése.
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Evente a kdnyvvizsgaloi anyag 6sszedllitdsanak a koordinéldsa.

A magancélu telefonhaszndlatot terhel§ addk kiszamitasa és
annak a NAV felé hatarid6bem t6rténé adatszolgaltatas
rendelkezésre bocsatasa.

Jelentést készit az igazgatd felé a foglalkoztatd koltségvetési
tdmogatasa dologi elGiranyzatanak felhasznalasardl.

Pénztaros — konyvelo

Az USZF készpénz igényének felmérése és az elirasoknak
megfelel6en az adott pénzintézettsl torténd beszerzése.

A pénztarban tartott készpénz és egyéb vagyoni értékek kezelése,
Grzése. Készpénz analitikus nyilvantartasa, elszamoldasra kiadott
el6legek nyilvantartdsa a szabalyozasnak megfelelGen.

A befizetett készpénz atvétele.

Az utalvdnyozott kifizetések teljesitése.

Az USZF bankszamlajanak nyilvantartdsa, a bérek és a szamlak
utaldsanak el6készitése.

Szigoru szamadasu nyomtatvanyok, készpénzfelvételi utalvanyok
(banki) kezelése.

A pénztarjelentés naprakész vezetése, a bevételi és kiadasi
pénztar bizonylatok kezelése, atadasa ellenérzésre a
pénztarellenGrnek.

A megrendelés és a szallitélevél kiadllitdsdnak ellen6rzése, majd a
szallitélevél alapjan a gépi szamlak elkészitése a megrendel6k

altal befizetend6 6sszegrdl.

VevGkt6l kapott el6legek analitikus nyilvantartdsa.

Havonta az USZF teljes kor(i fékonyvi kdnyvelése, kiiratja a
megfelel6 tabldkat az egyeztetésekhez, az adatszolgaltatasok
Osszeallitasahoz.

Negyedévente adatszolgaltatas a gazdasagi vezetd felé, a vevé-
szallitdi aktuadlis kintlévdségekrél, a negyedévet kovetd 3.
munkanapig.
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Ko6zalkalmazottak bérkompenzacidjahoz sziikséges
adatszolgaltatas megkiildése az Onkormanyzat és a MAK felé.
Hatdrid6: targyhot kovet6 4-e.

A nett6 finanszirozashoz sziikséges adatszolgaltatas az
Onkormanyzat és a MAK felé. Hatarid6: targyhot kovets elseje.

Havi informaécids jelentés kiildése az Onkormanyzat felé.
Hatarid6: targyhot kovetd tizedike.

Pénzforgalmi jelentéshez adatszolgdltatas.

Mérlegbeszamoldkhoz adatszolgaltatas.

Az azonnali felhasznaldsra keril6é anyagok raktari be- és
kivételezésének folyamatos nyilvantartasa.

Szamviteli iigyintézo

Pénztar és banki bizonylatok alaki, tartalmi helyességének, a
szabalyszer( alairasoknak ellenérzése; kontirozas, a bizonylatok
el6készitése a f6konyvi konyveléshez.

Nagy értékd targyi eszk6zok és immaterialis javak
értékcsokkenésének elszamolasa, feladasa a konyvelésnek
negyedévenként, és annak felvezetése a nyilvantartasba,
kartonokra. A kis értékd targyi eszk6zok analitikus
nyilvantartasanak vezetése.

A nett6 finanszirozashoz sziikséges adatkozl6 lapok hataridében
torténd elkészitése. Hatarid6: minden ho 1-je.

Havi informdcids jelentés elkészitése f6konyvi kivonat alapjan.
Hataridé: minden ho 8-a.

Id6kozi mérlegjelentés 6sszedllitasahoz készletvaltozasok
feladasa, kovetelések és kotelezettségek allomanyvaltozasanak
kidolgozdsa, feladasa, konyvelés utani egyez6ség ellenbrzése, a
mérlegjelentés elkészitése negyedévet kovets ho 10-éig.

Havi kotelezettségvallalas f6konyvi feladasa a kapott bizonylat
alapjan.




SZMSZ 3sz melléklet Helyettesitési rend 5/12

3. sz. melléklet © - e [0 n
N Ne) - + ~(O
2 |8 3 e |e%lye (8 |8 |R 0 | <
\4(3 \4(3 P =R s ~$ O N 5 (] 0 B et =]
et T un € |o of v TN vl S > + o | @
© © O SN 2N E|lO | > & v N N £
= 2 8] o 0 |V ®lo =|lx olP . N )
c c Bl | R S ol s 5= 3|t o o ] > [ ¢ =
[ ) N f) = (© o) o > =
c . c [0] Q L £ ol N o = = £ o
o Qo = 5| = o |5 8|5 S|l™.2a 1) o 7S 5 = 2 | .
T ot ezl S|l F|8238 %l NS 5a w3 S| 3818 c || we
>nl>2<| S| L [§ g8« a8 gle 3= 3| S S (2| s |
c olc Al 1y el ~ h T © — |l = | X o = ] © 0
R R 0| x 2] n un| v N O = (%] = %]
gzl S22 |8alls|lss|egeol o] 8|88 8 |c|E|s
S oS Nl o]l © o |'v 8la T8 2N RNE e | w0 O |0 = I © .
w olwo 9| = = 2 I8 o8 ol & 3G 2F 9N o ; v | 9| © radll I3 o
] L S (O = P~ o0 o0 QU = N c|l v = N - — < © a
cEQEE|R|E| =8y S o= B2 T|¢ & | E|E | 2|+
= = N NI nl o = = b =
w o 81 G| 2|0 2o ol E H% o © g | & |@ o
N R o N He) - (%2} ] (St — + - >
() (] Y | X N N T N =
— — O & %) > |= Bf= ¥l 9|9 Ne) NC (%] 0 0 0
© T 0 [©O o Yl 8oy =t 0 = © a =]
° o © w O = Y|v N N Ss| 5 |35 o
o) o E |+ ol () 0 a 2 = ~
= = 1 L <c|lwn TE\ Q@ K] ~ %
L L
Bérlista és Osszesités alapjan bértételek szervezeti egységenkénti,
jogcimenkénti kontirozasa, a vegyesbizonylat kiallitasa.
A f6konyvi kartonok havi ellenérzése.

Személyiigyi eloado - TB ligyintéz6 —
Statisztikus

A koltségvetési szervbe felvett dolgozdk alkalmazasaval
kapcsolatos ligyek intézése, munkaszerz6dések megkotése, stb.
az érvényben Iévé rendelkezések alapjan. Munkakori leirdsok
elkészitése.

Minden dolgozérél un. egyéni tasakrendszer felfektetése, és
karbantartdsa.

A dolgozdk személyi adatainak szamitdgépbe torténd felvitele, a
modositdsok karbantartdsa.

Fizetett szabadsdgok karbantartdsa, kivett szabadsagok
szamitdgépes nyilvantartasa.

A kozalkalmazottak besorolasahoz, jubileumi jutalmahoz,
végkielégitéshez szlikséges szolgalati id6k szamitégépes
nyilvantartdsa, dtsorolasok el6készitése.

A be- és kilépd dolgozdk bejelentése a NAV, valamint az OEP felé
a megfelel6 nyomtatvanyokon.

Bér- és munkaviszony igazoldsok kiadasa.

A Foglalkoztaténal 1évé TB kifizet6hely lgyeinek intézése. A
betegszabadsagok, tappénzek fizetésének elbiraldsa és
szamfejtése, nyilvantartasa a TB jogszabalyok és az USZF
szabalyzatainak el&irdsai alapjan.

Havonta a szamfejtett tappénzek listara, valamint a segélyezési
pénztarnapldba torténd bejegyzése.

A dolgozdk tdjékoztatasa a TB terén fennallé jogairdl és
kotelezettségeirdl, az ezzel kapcsolatban kért igazoldsok kidllitasa
mas kifizet6helyek folyositd hatdsagok felé.

A TB Igazgatdsag részére adatok szolgaltatdsa.

Az OEP felé adatszolgdltatas biztositasa, statisztikai jelentés
készitése minden hd 11-ig, negyedéves jelentések készitése,
negyedévet kovet6 ho 11-ig.
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Kilép6 dolgozok esetében a szilkséges igazolasok (TB igazolvany,
jovedelem igazolas) kidllitasa.
A MAK felé a havi integralt gazdasagi statisztika elkészitése.
Hatdrid6: minden ho 6-aig.

A MAK felé az Ures alldshelyekrél késziilt jelentéselkészitése.
Hatarid6: negyedévet kovetd ho 6-ig.

Evente egyszer a megadott hatdrid6re az éves KSH statisztika
elkészitése.

Foglalkoztatasi csoportvzeté, foglalkoztatas-
koordinator

A Munka-rehabilitacids csoport csoportvzetGi teenddinek
ellatdsa, a csoportvezetS-helyettes és a segité munkatars
feladatainak tdmogatdsa.

Elsédleges feladatként koordinalja a halmozottan hatranyos
helyzetl emberek foglalkoztatén belili foglalkoztatasat.

Részt vesz a szocidlis foglalkoztatdsi engedély iranti
dokumenticio el6készitésében.

Nyomon koveti a szocialis foglalkoztatassal kapcsolatos
jogszabadlyok valtozasait és ezek alapjan segit az igazgatdonak
aktualizalni az érintett szabalyzdkat, foglalkoztatasi szakmai
programokat.

Képviseli a szocidlis foglalkoztatot a foglalkoztatassal kapcsolatos

. Nem helyettesithet6 feladat.
Ugyekben.

Személyre sz4616 foglalkoztatdsi tervet, gondozasi tervet és
rehabilitacios programot készit éves, illetve féléves
id6kozonként.

Nagy- és kiscsoportos fogalkozdsok vezetése.

Kapcsolattartas az tgyvéddel, a munka-és tlizvédelmi megbizottal
és a foglalkozas-egészségiigyi szakorvossal.

A dolgozék idGszakos foglalkozas-egészségligyi felllvizsgalatarodl
adatbazis készitése, naprakész nyilvantartas vezetése.
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Foglalkoztatasi csoportvezeto-helyettes,
gazdasagi ligyintézo

A munka-rehabilitaciés csoportba tartozé halmozottan hatranyos
helyzetl munkavallalék feligyelete, a rehabilitacids és segité
munkatars feladatainak tdmogatasa.

Napi szinten feljegyzéseket vezet a foglalkoztatdson torténtekrdl.

Kapcsolattartas a szolgaltatdkkal, a vonatkozé levelezések,
egyeztetések intézése.

Nyilvantartja az adott (szallitéi) elGlegeket.

A beérkezett szamldk afa nyilvantartdsa.

A kotelezettségvallalasok szammal vald ellatasa, nyilvantartasba
torténd vezetése, a kotelezettségvallalasi szabdlyzat szerint.

Tételesen ellenérzi a kotelezettségvallalas havi feladasat.

A kimen szamlak afa nyilvantartasa, kartonra térténé
felvezetése. Hetente vevd kintlévGségek kigy(jtése, késedelmi
kamatok kiterhelése, vevé folydszamla egyeztetése.

A beérkezett szamlak felvezetése a heti likviditas nyilvantartdsba.

Atutaldsokhoz a szamldk igazoltatasa, utalvanyok elkészitése,
intézkedés az atutalasrdl, a szamla beérkezésétdl szamitott 2
napon beldl.

Gépkocsi lizemanyag elszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasa
minden ho utolsé munkanapjaig.

Anyagkonyvel6i feladatok ellatasa a konyvel6vel egylittm(ikddve.

A koziizemi éraallasok napldban torténd vezetése, leolvasaskor
azonnal.

Vezeti a beruhdazasi, felujitasi analitikat.

Altalanos titkarsagi feladatok esetenkénti elldtasa: levelezés,
postdzas, iratkezelés.

Hazipénztar pénztarellenér helyettesi teend6k esetenkénti
ellatasa.
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Az el6irdsoknak megfeleléen, az adott pénzintézettdl készpénz
felvétele.
Segit6 munkatars, foglalkozas-egészségiigyi
asszisztens
Els6dleges feladata a halmozottan hatranyos helyzetd,
szellemileg és pszichésen korlatozott személyek munka-
rehabilitacidban, nappali ellatas keretében térténd
foglalkoztzatasanak megszervezése.
A munka-rehabilitacidban részt vevék altalanos testi és szellemi
fejlesztése, munkaegészségik novelése, felkészitésik a fejleszts-
felkészit6 foglalkoztatasra.
A fogyatékos emberek személyi-higiénés, életviteli és
életfenntartdsi tandcsokkal valo ellatasa.
A csoportvezetével egylitt a munka-rehabilitacidban részt vevék
egyéni gondozasi, foglalkoztatasi tervének 0sszeallitasa.
Rendszeres kapcsolattartas és konzultacio a foglalkoztatottak
csaladtagjaival, a vélemények egyeztetése az egyéni gondozasi és
foglalkoztatasi terv kialakitasanal.
A foglalkozdas-egészségligyi szakorvos munkajanak segitése,
gondoskodas az orvosi alkalmassagi papirok aktualizalasardl, az
egészséglgyi kartonok folyamatos vezetése.
Kozremuikddés a folyamatos orvosi ellatds biztositasaban, az Egészségliggyel kapcsolatos teenddit hidnyzas esetén az egészségligyi végzettséggel
elsGsegély nyujtas megszervezése. rendelkez8 betanitott munkas latja el.
Az elsGsegélynyujtd szoba és a portdn elhelyezett elsGsegélylada
felszerelésének, miiszereinek nyilvantartasa, megfelel6 kezelése
és rendszeres karbantartdsa.

Fejleszto-felkészito csoportvezeto, diszpécser

Részt vesz a megbizasi szerz6désekben vallalt feladatok
hatarid6re torténd elvégzésének megszervezésében.

A megbizasi munkakkal kapcsolatosan esetenkénti elG-és
utokalkulacidk elkészitése, ellendrzése.
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Kozrem(ikddik a beérkezett aru atvételében, a késztermék
kiszallitasaban.

Az iranyitasa ald tartozé dolgozdkat betanitja, és megszervezi az
aktudlisan elvégzendd betanitott munkat.

a szamlazasra elkészitett szallitd leveleket kiallitja, illetve
ellendrzi érték és darabszam szerint, majd szdmlazasra
atadja.

Fellgyeli a balesetmentes munkavégzést.

Fejleszto-felkészito 1. csoportvezeto-helyettes

A fejleszt6-felkészit6 csoportvzetd tavollétében megszervezi az
aktudlisan elvégzendé betanitott munkakat, betanitja a
dolgozdkat, ellenérzi munkajukat, feligyeli a balesetmentes
munkavégzést.

A csoportvezet§ mellett/helyett segédkezik a beérkezett aru
atvételében és a késztermék kiszallitasaban.

A csoportvezet§ mellett/helyett részt vesz a szallitd levelek
ellenérzésében, illetve kiallitasaban, a szamlazasra torténd
tovabbitasban.

Ellenérzi a jelenléti ivek pontos kitoltését.

Fejleszto-felkészito 11. csoportvezeto-helyettes

Ellen6rzi a nyomdaiizem felé torténd irasos megrendelések
kitoltésének helyességét, beirja a nyomda nyilvantartasba, és
elkésziti a visszaigazolasokat.

A megrendelésekhez - szilkség esetén a csoportvezetdjével
kozosen - el6zetes arkalkulaciot készit.

Kartonon nyilvantartja, és naprakészen vezeti a nyomdailizem
raktarkészletét, anyagfelhaszndldsat.

A csoportvezetd helyett/mellett részt vesz a szallitolevelek
kiallitasaban, illetve ellendrzésében, a szamlazasra torténo
tovabbitasaban.

Havonta a targyhot kdvetd hatodikaig kimutatdst készit a havi
anyagfelhasznalasrdl, amit a gazdasagi vezet6 felé tovabbit.

9/12
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Igény szerint besegit az effektiv munkavégzésbe.

A fejlesztG-felkészit6 csoportvezet6 tavollétében a fejleszts-
felkészit6 csoport nyomdai részlegén megszervezi az aktudlisan
elvégzend6 munkdkat, ellenérzi munkajukat, feligyeli a
balesetmentes munkavégzést.

A csoportvzetd mellett/helyett segédkezik a nyomdai részlegre
beérkezett aru atvételében és a késztermék kiszallitasaban.

- ————— | Fejleszté-felk

Miiszerész, gépkocsivezeto

A koltségvetési szerv igazgatdja és a fejleszt6-felkészité

csoportvezetd altal kiadott dru-és személyszallitasi feladatok
teljesitése.

A megbizdsi szerz6désben foglalt termékek be- és kiszallitasa a
megadott hataridére.

A termékek gépkocsira torténé biztonsagos fel- és lerakoddsanak
feligyelete.

Naponta a gépkocsi m(iszaki dllapotanak atvizsgalasa,
ellenérzése.

Gépkocsi karbantartdsa, tisztantartasa.

Menetlevél vezetése.

A KRESZ szabdlyok betartasa.

A szivocsGvagod berendezés mszaki allapotdnak teljes kord
karbantartdsa, felligyelete, ellenérzése, az optimalis paraméterek
bedllitasa.

A munkavégzés megkezdése el6tt a szivocs6vagdgép lizembe
helyezése, munkavégeztével kikapcsoldsa.

A szivdocs6vagod berendezéshez tartozd kompresszor
karbantartasa, munkakezdés el6tt a véddfal eltavolitasa,
munkavégeztével visszahelyezése.

Az USZF-en belili elektronikus meghibasoddasok elharitasa.

Kiilso termel6 csoportvezeto
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Betanitja az irdnyitasa ald tartozé dolgozdkat, és megszervezi az
aktudlisan elvégzendd raktari kisegité munkakat( pl.:
csomagolas.)

Munkafolyamat kdzben ellenérzi az elvégzett feladatokat.

A dolgozdk termelésének naprakész, pontos vezetése, mely a
szamlazas alapjaul szolgdl. A bizonylatok heti egyszeri tovabbitasa
a diszpécser részére.

A jelenléti ivek pontos vezetésének ellen6rzése és igazoldsa.

Feligyeli a balesetmentes munkavégzést.

Kiilso termel6 csoportvezeto-helyettes

A munkavégzés megkezdése el6tt, szurdproba jelleggel ellenérzi
a munkavallalék alkoholszintjét, kiilonos tekintettel a kiilsé
termel§ csoportra.

Gépkocsivezeto

A koltségvetési szerv igazgatdja altal kiadott aru- és
személyszallitasi feladatok teljesitése.

A Kils6 termeld csoport dolgozdinak szallitasa a munkavégzés
helyszinére illetve vissza.

Megbizasi szerz6désben foglalt termékek be-és kiszallitdsa a
megadott hataridére.

A termékek gépkocsira torténd biztonsagos fel-és lerakoddsanak
feligyelete.

Naponta a gépkocsi m(iszaki dllapotanak atvizsgalasa,
ellenérzése.

Gépkocsi karbantartdsa, tisztantartasa.

Menetlevél vezetése.

A KRESZ szabdlyok betartasa.

Karbantarto

A koltségvetési szerv épiileteinek, anyagainak, eszkozeinek,
berendezéseinek allagmegdvasa.

Az éplileten beliili meghibasodasok javitasa, karbantartasi
feladatok elvégzése.
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Az USZF-be érkez6 és az USZF-bé| elszallitasra keriild druk
elektromos, gyalogkiséret( targoncaval tértén6é mozgatdsa a
Foglalkoztatd teriiletén.*

Takaritono

A z USZF helyiségeit naponta felsopri, és felmossa.

Naponta kitakaritja és felmossa a férfi €s noi 61t6z6t, a
hozzatartozd mellékhelyiségekkel egyiitt.

Hetente egyszer kitakaritja az orvosi szobat, valamint
portalanit, kitisztitja a mosddkat, mellékhelyiségeket.

Havonta egyszer megtisztitja a gydgyszerszekrény tivegét.

Naponta kiiiriti a szemeteseket.

Az irodakban igény szerint kiliriti az iratmegsemmisitd
tartalyokat.

Naponta letorli a mikrohullamu siit6t, hiitéket, szekrényeket,
ablakparkanyokat.

Naponta kitakaritja a mosddkat, letorli a tikroket, csempéket.

A konyhdban, ebédl6ben naponta letorli a munka- és
étkezGasztalokat, hetente letorli a szekrények ajtajat.

Naponta felsopri, és felmossa a portat.

Szennyfogo szényegek porszivozasa, vizes attorlése

Naponta felsopri és felmossa a folyosdkat.

Portasok

* A targonca vezetGi jogositvannyal rendelkez6 portas helyettesitheti.
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