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Munkaköri leírás 
Sírásó-gépkocsivezető
Jogállása:
· Munkáltatói jogokat az ügyvezető igazgató gyakorolja.
· Munkajogilag az ügyvezető igazgató hatáskörébe tartozik, szervezetileg a temető vezetőhöz, vidéken a kirendeltség-vezetőhöz.
· Feladatát a temető vezető és a kirendeltség-vezető irányítása alatt látja el.

· Munkarendjét a munkaszerződés és a mindenkor érvényben lévő Kft. szabályzatok szabályozzák.

Joga és hatásköre:

· Jogosult megtagadni, a gépjárművezetést nem szabályos szállítási feladatok megbízása valamint, a nem megfelelő műszaki állapotú gépjármű esetén

· A tudomására jutott esetleges szabálytalanságokról közvetlen felettesét azonnal tájékoztatni köteles a hibaforrások megszűntetése érdekében.

Feladata sírásó munkakörben

·  Köteles naponta a munkahelyén munkaidő kezdéskor munkára képes állapotban megjelenni.
· Vezető kijelölése alapján elvégzi a napi sírok, urnasírok ásását, illetve részt vesz a kripták nyitásánál.
· Részt vesz a napi hantolásoknál, urnás és földbe (kriptába) temetéseknél.
· Az önkormányzati rendeletben leszabályozott sírhely méreteket köteles betartani.
· Köteles biztosítani a részére kijelölt sír és környékének rendbetételét.
· Temetési szertartásokon köteles ápoltan, egyöntetű díszöltönyben részt venni.
· Temetési szertartásokon köteles az alkalomhoz illően viselkedni.
· Köteles külön figyelmet fordítani a temetésekre hozott koszorúk, csokrok, virágok épségére.
· Köteles minden olyan munkafolyamatba segíteni munkatársának, amelyet egy személy nem végezhet.
· A rábízott, a Kft. tulajdonát képező anyagokért, eszközökért anyagi felelősséggel tartozik, azok tisztántartásáról köteles gondoskodni.
· Azokon a napokon, amikor temetési szolgáltatást nem végez, köteles temetőben (temetőkben) karbantartási munkát végezni.
· Köteles minden olyan egyéb feladatot elvégezni, amelyre vezetője utasítja. 
· A munka- és tűzvédelmi utasításokat betartani.
· A kirendeltségeken dolgozó sírásók munkaköri leírását a kirendeltség-vezető a helyi sajátosságoknak megfelelően kiegészíti, vagy leszűkíti.

Feladata gépkocsivezető munkakörben
· A munkahelyi vezetője által kiadott készenléti beosztást kötelezően betartja.

· A vidéki szállítások előtt köteles a munkahelyi vezető, kirendeltségen a kirendeltség-vezető által kiírt kórházi halottakat, és a napi temetések kellékeit kiszállítani.

· Naponta köteles meggyőződni a gépjármű üzembiztos műszaki állapotáról.

· Gondoskodik a gépkocsi fertőtlenítéséről az ÁNTSZ előírásainak megfelelően.

· Naponta köteles a gépkocsit tisztántartani.

· Köteles a menetokmányokat naponta az útvonalon eseményszerűen vezetni, és összesítve munkaidő végén a munkahelyi vezetőnek, kirendeltségen a kirendeltség-vezetőnek átadni.

· Anyagbeszerzés után köteles a vásárlás napján a vásárolt anyaggal, és a vásárlásra felvett összeggel, számla ellenében munkahelyi vezetőjének, a központi pénztárban, vagy felettesének elszámolni​.

· A gépkocsit a kijelölt ……. benzinkútnál köteles megtankolni, a bizonylaton feltüntetni a forgalmi rendszámot és a Km óra állást, majd a bizonylatot felettesének leadni.

· A gépkocsi akadályoztatását, valamint a szállítással kapcsolatos egyéb felmerült problémákat köteles jelenteni felettesének.

· A gyászkocsi-vezetői feladat ellátása esetén köteles a temetések előtt 1/2 órával a temetővezetőnél  a Kft. által biztosított öltönyben megjelenni.

· A gyászkocsi vezetője a temetések ideje alatt csak rendkívüli esetben hagyhatja el a temetőt.

· Minden alkalommal, ha a telepi portát - vidéken pedig a kirendeltséget - elhagyja a gépkocsival, köteles a portással, illetve a kirendeltség-vezetővel a távozás útvonalát közölni.

· Az elhunytak ravatalozóba, be- és elszállítása esetén, a hullafolyosón a Kft. által rendszeresített halott nyilvántartó könyvbe a szállítás tényét bejegyezni, melyet aláírásával igazol.

· A halottak beszállításánál a hozzátartozókkal udvariasan beszél, felajánlja a Kft. szolgáltatásait, ha lehetősége van, elkéri az ügyintézéshez szükséges okmányokat.

· Felettese által kiírt, és a dolgozó által aláírt készenléti beosztást kötelezően betartja, készenléti idő alatt köteles munkára kész állapotban bejelentett, elérhető helyen tartózkodni. Telefon értesítést követően köteles a gépkocsi kísérővel azonnal az elhunyt elszállításáról gondoskodni.

· Köteles minden olyan feladatot elvégezni, amellyel a felettese megbízza.

· Ha a gépkocsivezető kirendeltségen végez munkát a kirendeltség-vezető a helyi sajátosságoknak megfelelően jogosult aktualizálni a munkaköri leírást.

Felelőssége:

· Köteles munkáját legjobb tudása szerint végezni, hatáskörében meghatározott feladatokat szakszerűen és határidőre elvégezni, a Kft. érdekeit minden esetben szem előtt tartani.

· Kötelezettséget vállal arra, hogy a munkaviszony alatt és megszűnésétől számított 5 évig köteles megőrizni a munkáltatónál tudomására jutott információkat, adatokat. Köteles megőrizni a társaság jó hírnevét, sem szándékosan, sem gondatlanul információt harmadik személy részére nem szolgáltathat ki. A megállapodás megszegése esetén a munkáltató felé az elszenvedett jogsérelemért kártérítései felelősséggel tartozik.

· Köteles a tudomására jutott, Kft.-t érintő ese​ményekről az ügyvezető igazgatót azonnal tájékoztatni. Amennyiben ezzel ellentétesen cselekszik, a Munkaügyi Szabályzat 3. oldal 4. pont a) bekezdés alapján rendkívüli felmondással munkaviszonya megszűnik.

Kelt:………………, 2015……………….
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