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	ÜLLŐ VÁROS HUMÁN SZOLGÁLTATÓ KÖZPONT,

ÓVODA ÉS KÖZPONTI RENDELŐ TÖBBCÉLÚ KÖZÖS IGAZGATÁSÚ INTÉZMÉNY






Törzsszám: 566324
                    Munkaköri leírás
Név
Születési neve: 
Születési hely, idő: 
Anyja neve: 
Lakcím: 
Munkahely: Üllő Város Humán Szolgáltató Központ, Óvoda és Központi Rendelő


          2225 Üllő Ócsai út 8.

Munkaviszony: határozatlan idejű.
A munkavégzés helye:-Üllő Város Humán Szolgáltató Központ, 2225 Üllő, Ócsai út 8,
 


   -Üllő Város Humán Szolgáltató Központ Pitypang Tagóvoda, 

2225 Üllő, Faiskola u. 17,

-Üllő Város Humán Szolgáltató Központ Gyöngyvirág Tagóvoda,                2225 Üllő, Gyöngyvirág tér 1/a,




  -Üllő Város Humán Szolgáltató Központ Bóbita Tagóvoda, 

   2225 Üllő, Állomás u. 17,

 -Üllő Város Humán Szolgáltató Központ Napraforgó Tagóvoda, 

   2225 Üllő, Pesti út 98/2,

 -Üllő Város Humán Szolgáltató Központ Csicsergő Tagóvoda, 

   2225 Üllő, Kisfaludy tér 10.
Jogállása: közalkalmazott

Munkaköre: óvodapedagógus

Vezetői megbízása: határozott időre-időintervallum szóló megbízással igazgatóhelyettes-óvodák szakmai vezetője.
Heti munkaideje: 40 óra, melyből 20 óra/5x4 óra tagintézményenként/ intézményi hospitálás, előzetes beosztás szerint, a fennmaradó 20 a vezetői feladatainak további ellátása az igazgatóval történő egyeztetés alapján.
A munkakör célja: az óvodák szakmai vezetésével felmerülő szakmai, szervezési, vezetési és adminisztrációs feladatok ellátása.

A munkakörhöz rendelt FEOR szám: 1328.

Függelmi kapcsolatai:
A munkáltatói jogkör gyakorlója: A Humán Szolgáltató Központ Igazgatója: -.
Közvetlen felettese: A Humán Szolgáltató Központ Igazgatója: -.

Alárendelt munkakör: köznevelési intézményegységek/óvodák/ tagóvoda vezetői, óvodapedagógusok, technikai dolgozók.
I. Igazgatóhelyettes- óvodák szakmai vezetője munkaköri feladatai:

Az igazgató távolléte esetén helyettesíti őt, kivéve a munkáltatói jogkör gyakorlását, mely 3 hetet meghaladó távollét, illetve egyedi felhatalmazás esetén lép életbe.

Az igazgató irányításával ellenőrzi az óvodák tevékenységét és munkáját, elkészíti az éves   ellenőrzési tervet.

Ellátja az 5 Tagóvoda szakmai munkájának koordinálását, meghagyva azok szakmai önállóságát és arculatát.
Figyelemmel kíséri a köznevelési törvény változásait, gondoskodik annak betartásáról.

Szervezi és ellenőrzi a  KIR nyilvántartás naprakészségét, az OH iránymutatásait, a minősítésre való jelentkezést, felkészülést, lebonyolítást.
Felelős a beiskolázási, beíratási feladatok szervezéséért, lebonyolításáért.

Felelős az önellenőrzési, önértékelési rendszer kidolgozásáért, naprakészségéért.

Elkészíti és vezeti az óvodák továbbképzési tervét, szervezi a továbbképzéseken való részvételt.

Az óvodavezetőkkel együttműködve elkészíti és aktualizálja a dolgozók munkaköri leírását.

Irányítja a segítő team /gyógypedagógus, fejlesztőpedagógus, pszichológus, gyógypedagógiai asszisztensek/ munkáját, havonta megbeszélést szervez részükre. A feladatellátáshoz kapcsolatot tart a helyi Pedagógiai Szakszolgálat munkatársaival, szükség esetén a team munkájába bevonja őket.

 Irányítja az óvodavezetői munkaközösség munkáját.

 Figyelemmel kíséri a pályázati lehetőségeket, azokat esetenként koordinálja.
 Folyamatos tanácsadást biztosít az óvodavezetőknek és szükség szerint a dolgozóknak. Segíti az új kollégák beilleszkedését, koordinálja a gyakornokok tevékenységét.
Részt vesz az intézményegységek eset-és szakmaközi megbeszélésein, szükség szerint          vezeti azt.

Végzi az információs szolgáltatást, normatíva adatközlést.

Feladata az óvodákhoz kapcsolódó dokumentációk aktualizálása a vezetők bevonásával, továbbá az éves beszámolók összeállítása.

Szervezi és ellenőrzi a munkaközösségek munkáját.

Részt vesz a pedagógusok minősítő eljárásában, nyilvántartja a minősítések idejét, dokumentációját. Ellenőrzi az OH rendszerben az adatok valódiságát az óvodatitkár adatrögzítését.

Képviseli az intézményt az igazgató felhatalmazása szerint.

Utalványozási és teljesítésigazolási jogköre óvodai dologi szakmai teljesítésekre terjed ki, illetve az igazgató távolléte esetén maximum bruttó 200 e. Ft összeghatárra.

Végrehajtja a HSZK Igazgatója valamint az Igazgatótanács javaslata alapján hozott döntéseket.

A hivatali és szolgálati titok megőrzése.

II. Követelmények: Munkáját a pedagógusokra vonatkozó szakmai szabályok, követelmények megtartásával, legjobb szakmai tudása szerint, lelkiismeretesen és a MAPE Etikai kódexének megtartásával köteles végezni.

III. Munkaköri specifikáció:

Iskolai végzettség: főiskola


                    közoktatási vezető.
A munkakör betöltésének egyéb feltételei: folyamatos szakmai továbbképzés

Személyi tulajdonságok (kompetencia): kapcsolatteremtő képesség, terhelhetőség, pozitív szemlélet, átlagon felüli elhivatottság.

IV. Hatáskör:

Hatásköre saját feladatainak elkészítésére terjed ki.

Az Igazgatótanács tagjaként megilleti a véleményezési és szavazati jog, jutalmazásra, kitüntetésre való felterjesztés joga.

V. Felelősség:

A Kjt. felelősségre vonatkozó rendelkezései szerint Felelős:

Az egészségügyi előírások és más szakmai szabályok megtartásáért.

Felelős a rábízott épületek és tárgyi eszközök állagának megóvásáért.

A tagintézményben folyó tevékenységekért, történésekért, a megtett és elmulasztott intézkedésekért. Felelős az általa hozott döntésekért.

Az általa vezetett tagintézményben folyó pedagógiai munkát, a tagintézményre vonatkozó ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségbiztosítási rendszer működését ellenőrzi és továbbítja az intézmény igazgatójának.
VI. Munkakapcsolatai: Belső: együttműködik a munkatársaival.

         Külső: Kapcsolatot tart a Humán Szolgáltató Központ tagintézményeivel és szolgálataival, a különböző intézményekkel. Együttműködik a munkavállalói, érdekképviseleti és a szülői szervezettel. Kapcsolatot tart a jelzőrendszer tagjaival.

VII. Óvodapedagógusként
1. Alapmunkakör megnevezése: Óvodapedagógus

2. A munkakör célja: A gyermeke 3 éves korától az iskolába lépéshez szükséges fejlettség eléréséig, legkésőbb hét éves korig-szülői igényei szerint- az óvodai neveléssel, a gyermeke napközbeni ellátásával összefüggő feladatok ellátása, beleértve a sajátos nevelési igényű gyermekek integrált nevelését.

3. Feladatai:

Ellátja munkaidejében a gyermekek nevelésével, oktatásával, gondozásával kapcsolatos feladatokhoz kapcsolódó tanácsadást.
Szülőkkel megfelelő kapcsolatot ápol, részt vesz igény szerint a szülői értekezleteken, probléma esetén lelátogatja a csoportba járó gyermekek családjait.

Gyermekvédelemmel összefüggő feladatok teljesítését ellenőrzi.
Önképzéssel gyarapítja tudását.

Ellenőrzi a felvételi és csoportnaplót, egyéb nyomtatványokat.

Megfelelő kapcsolatot tart kollégáival.

Kapcsolatot tart az óvoda intézményi partnereivel.

Köteles az előírt helyen és időben munkára képes állapotban, munkáját személyesen ellátni, munkaidejét munkával kitölteni.

Az óvoda működésével kapcsolatos hivatali titkot köteles megőrizni.

4. Hatáskör:

A gyermek személyiségének fejlesztésére, képességeinek kibontakoztatására terjed ki, a szülővel való együttműködéssel.

Hatáskörébe tartozik továbbá a gyermekközösség kialakítása, fejlesztése, amelynek során a szülők közösségével együttműködve végzi oktató-nevelő munkáját.

5. Felelősség: 

Az óvodapedagógus jogszabályban meghatározott feladatainak keretei között felelős a gyermek testi, értelmi, érzelmi, erkölcsi fejlődéséért, a gyermekközösség kialakulásáért és fejlődéséért.
6. Kapcsolatai: Külső: Kapcsolatot tart a csoportjába tartozó gyermekek szülői felügyeleti jogot gyakorló szüleivel, illetve a kapcsolattartásban nem korlátozott, jogszabályban meghatározott más közeli hozzátartozóval. Kapcsolatot tart továbbá a szülők közösségével.

Belső: Együttműködik munkatársaival.

Ezen munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba.

Kelt: Üllő, ……………






                       …………………………………







Munkáltatói jogkör gyakorlója

A fentieket tudomásul vettem, a munkaköri leírás egy példányát átvettem.

Kelt: Üllő,……………..








   ……………………….









Munkavállaló
Kapják:
 1. Munkáltató



 2 .Munkavállaló




                        Törzsszám: 566324

                 Munkaköri leírás

                                                                         Név

Születési neve: 

Született: 

Anyja neve: 

Lakcím: 

Munkahely: Üllő Város Humán Szolgáltató Központ, Óvoda és Központi Rendelő


          2225 Üllő Ócsai út 8.

Munkaviszony: határozatlan idejű

A munkavégzés helye: Üllő Város Humán Szolgáltató Központ, Óvoda és Központi Rendelő, …………… Tagóvoda, 2225 Üllő …………………..

Jogállása: közalkalmazott

Munkaköre: óvodapedagógus

Vezetői megbízása: határozott időre-időintervallum-szóló megbízással tagóvoda vezető- Üllő Város Humán Szolgáltató Központ ……………. Tagóvodájában.

 Heti munkaideje: heti 40 óra, melyből közvetlen neveléssel töltött óraszám 24 óra, egyéb tevékenységre és vezetői munkára felhasználható 16 óra.

Ebből a csoportban töltendő kötelező óraszám:

I. A tagintézmény vezetőjeként

1. Munkakör megnevezése: óvodavezető.

2. A munkakör célja: az óvoda vezetésével felmerülő szakmai, szervezési, vezetési és adminisztrációs feladatok ellátása.

3. A munkakörhöz rendelt FEOR szám: 2432.

4. Függelmi kapcsolatai:

A munkáltatói jogkör gyakorlója: A Humán Szolgáltató Központ Igazgatója: -.

Közvetlen felettese: A Humán Szolgáltató Központ Óvoda köznevelési intézményegység vezetője  -igazgatóhelyettes.

A munkakör helye az intézményen belül: Üllő Város Humán Szolgáltató Központ ……………….Tagóvoda.

Alárendelt munkakör: óvodapedagógus, technikai munkakörök a ………..Óvodában.

5. Közvetlen beosztottja(i): a ……………….. óvoda pedagógusai és technikai dolgozói.

6. Helyettesítési előírás: 

A tagóvoda vezetője távollétében a kijelölt helyettes.

Mindkettő távollétében a rangidős munkatárs dönthet napi sürgős ügyekben, a HSZK igazgatójának jóváhagyása után.

Szervezi a tagóvoda óvodapedagógusai illetve technikai dolgozói távolléte esetében a helyettesítés rendjét.

7. Követelmények: Munkáját a pedagógusokra vonatkozó szakmai szabályok, követelmények megtartásával, legjobb szakmai tudása szerint, lelkiismeretesen és a MAPE Etikai kódexének megtartásával köteles végezni.

8. Munkaköri specifikáció:

Iskolai végzettség: főiskola


                    közoktatási vezető.

A munkakör betöltésének egyéb feltételei: folyamatos szakmai továbbképzés

Személyi tulajdonságok (kompetencia): kapcsolatteremtő képesség, terhelhetőség, pozitív szemlélet, átlagon felüli elhivatottság.

9. Feladatai:

Végrehajtja a HSZK Igazgatója valamint az Igazgatótanács javaslata alapján hozott döntéseket.

Ellátja az önkormányzati rendeletekben és döntésekben a tagóvoda vezető részére előírt feladatokat.

Előkészíti és a nevelőtestület elé terjeszti az éves munkára, a nevelési év munkatervére és a tagóvoda belső munkarendjére vonatkozó javaslatokat, illetve megtervezi és ellenőrzi azok szakszerű végrehajtását.

A nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásának szakszerű megszervezése és ellenőrzése.

A munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiadása, vezetése és ellenőrzése.

A tagóvoda nevelőtestületével elkészíti az óvoda Nevelési Programját és megküldi a Humán Szolgáltató Központ igazgatójának, aki jóváhagyásra felterjeszti a Képviselőtestületnek.

Elkészíti az éves beszámolókat az intézmény munkájáról, minden év március 10-ig a naptári évről, minden év július 15-ig a nevelési évről, melyeket határidőre megküld a HSZK igazgatójának.

Irányítja és ellenőrzi a nevelő-oktató munkát.

Vezeti a nevelőtestületet.

Beosztottai tekintetében gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat.

Szervezi a gyermekek és közalkalmazottak rendszeres egészségügyi vizsgálatát.

Végzi az étkezési térítési díjakkal kapcsolatos adminisztrációk szervezését.

A munkarendhez igazodva szervezi és koordinálja a nemzeti és óvodai ünnepek méltó lebonyolítását.

Szervezi és koordinálja a gyermekvédelmi feladatok ellátását.

A mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírások betartását és betartatását.

Elkészíti a tagintézmény éves szabadságolási tervét.

Havonta határidőben lejelenti a szabadságok és betegszabadságok adatait a HSZK HR-es munkatársának.

Betegség vagy rendkívüli szabadság esetén köteles az igazgatót, vagy távollétében annak helyettesét munkakezdés előtt legalább 1-2 órával előbb értesíteni.

Az igényekhez igazodva tart fogadó órát.

Meghatározott időnként beszámol a HSZK igazgatójának, valamint az igazgatótanácsnak.

A hivatali és szolgálati titok megőrzése.

10. Hatáskör:

Hatásköre saját feladatainak elkészítésére terjed ki.

Hatáskörébe tartozik saját dolgozói tekintetében az egyéb munkáltatói jogok visszavonásig történő gyakorlása.

Az Igazgatótanács tagjaként megilleti a véleményezési és szavazati jog, jutalmazásra, kitüntetésre való felterjesztés joga.

11. Felelősség:

A Kjt. felelősségre vonatkozó rendelkezései szerint Felelős:

Az egészségügyi előírások és más szakmai szabályok megtartásáért.

Felelős a rábízott épületek és tárgyi eszközök állagának megóvásáért.

A tagintézményben folyó tevékenységekért, történésekért, a megtett és elmulasztott intézkedésekért.

Az általa hozott döntésekért.

Az általa vezetett tagintézményben folyó pedagógia munkát, a tagintézményre vonatkozó ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségbiztosítási rendszer működését a vezető útmutatása szerint végzi.

Felel a gyermekbalesetek megelőzéséért.

Az étkezési létszámadatok pontos és precíz vezetésének ellenőrzését végzi.

Felelőssége kiterjed a pénzeszközök felhasználására a bizonylati fegyelem betartására és a takarékos gazdálkodásra.

12. Munkakapcsolatai: Belső: együttműködik a munkatársaival.

         Külső: Kapcsolatot tart a Humán Szolgáltató Központ tagintézményeivel és szolgálataival, a különböző intézményekkel, valamint együttműködik a gondjaira bízott gyermekek szüleivel és más családtagjaival. Együttműködik a munkavállalói, érdekképviseleti és a szülői szervezettel. Kapcsolatot tart a jelzőrendszer tagjaival.

II. Óvodapedagógusként

7. A munkakör megnevezése: Óvodapedagógus

8. A munkakör célja: A gyermeke 3 éves korától az iskolába lépéshez szükséges fejlettség eléréséig, legkésőbb hét éves korig-szülői igényei szerint- az óvodai neveléssel, a gyermeke napközbeni ellátásával összefüggő feladatok ellátása, beleértve a sajátos nevelési igényű gyermekek integrált nevelését.

9. Feladatai:

Ellátja munkaidejében a gyermekek nevelésével, oktatásával, gondozásával kapcsolatos feladatokat.

Ismeri és végrehajtja a Napraforgó Tagóvoda Pedagógiai Programban foglaltakat.

Beszoktatja a gyermekeket.

Kialakítja a megfelelő szokásrendszert.

Odafigyel az egészséges életmódra.

Elegendő mozgáslehetőséget biztosít.

Példát nyújt az anyanyelvi nevelésben.

Fejleszti az iskolába készülő gyermekeket.

Megszervezi és lebonyolítja a jeles napokat.

Biztosítja a gyermekek biztonságos felügyeletét az óvodán kívüli eseményeknél (séta, kirándulás, intézmények látogatása).,

Felkészül a másnapi feladataira, eszközöket készít.

Esztétikus környezetet biztosít.

A dajkai munkát irányítja a csoportban.

Szülőkkel megfelelő kapcsolatot ápol, megtartja a szülői értekezletet, lelátogatja a csoportba járó gyermekek családjait.

Gyermekvédelemmel összefüggő feladatait ellátja.

Önképzéssel gyarapítja tudását.

Vezeti a felvételi és csoportnaplót, egyéb nyomtatványokat.

Megfelelő kapcsolatot tart kollégáival.

Kapcsolatot tart az óvoda intézményi partnereivel.

Ügyel a biztonságra, felelős a gyermekek testi épségéért, figyelemmel kíséri az udvari játékok állapotát.

Felelős az óvoda felszereléséért, rendjéért.

Köteles az előírt helyen és időben munkára képes állapotban, munkaruhában megjelenni, munkáját személyesen ellátni, munkaidejét munkával kitölteni.

A kötött munkaidő alatt, csak a vezető engedélyével távozhat az óvodából.

Az óvoda működésével kapcsolatos hivatali titkot köteles megőrizni.

10. Hatáskör:

A gyermek személyiségének fejlesztésére, képességeinek kibontakoztatására terjed ki, a szülővel való együttműködéssel.

Hatáskörébe tartozik továbbá a gyermekközösség kialakítása, fejlesztése, amelynek során a szülők közösségével együttműködve végzi oktató-nevelő munkáját.

11. Felelősség: 

Az óvodapedagógus jogszabályban meghatározott feladatainak keretei között felelős a gyermek testi, értelmi, érzelmi, erkölcsi fejlődéséért, a gyermekközösség kialakulásáért és fejlődéséért.

12. Kapcsolatai: Külső: Kapcsolatot tart a csoportjába tartozó gyermekek szülői felügyeleti jogot gyakorló szüleivel, illetve a kapcsolattartásban nem korlátozott, jogszabályban meghatározott más közeli hozzátartozóval. Kapcsolatot tart továbbá a szülők közösségével.

Belső: Együttműködik munkatársaival.

Ezen munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba.

Kelt: Üllő, 













Munkáltatói jogkör gyakorlója

A fentieket tudomásul vettem, a munkaköri leírás egy példányát átvettem.

Kelt: Üllő,













Munkavállaló.


Kapják:
 1. Munkáltató

 

2 .Munkavállaló
Törzsszám: 566324

Munkaköri leírás

Név

Születési neve:


Született:



Anyja neve:


Lakcím:


Munkahely: Üllő Város Humán Szolgáltató Központ, Óvoda és Központi Rendelő, 2225 Üllő, Ócsai út 8.

Munkaviszony:
határozatlan idejű. 

A munkavégzés helye: Üllő Város Humán Szolgáltató Központ, Óvoda és Központi Rendelő, …………….. Tagóvoda, 2225 Üllő …………………..

Jogállása:

közalkalmazott

Munkaköre:

óvodapedagógus
Végzettsége:

óvodapedagógus

Munkaköri specifikáció:

Iskolai végzettség: óvodapedagógus

Személyi tulajdonságok (kompetencia): kapcsolatteremtő képesség, terhelhetőség, pozitív szemlélet, átlagon felüli elhivatottság.

Heti munkaideje:
40 óra, melyből az óvodapedagógusnak a neveléssel-oktatással lekötött munkaideje a teljes munkaidő 80%-a, vagyis 32 óra- kötelezően csoportban végzett munkával töltendő.

1.
A munkakör megnevezése:
óvodapedagógus

2.
A munkakör célja: az óvodai pedagógiai program szerint a nevelési és fejlesztési feladatok ellátása.
3.
A munkakörhöz rendelt FEOR szám:
2432

4.
Függelmi kapcsolatai:

A munkáltató jogkör gyakorlója:
A Humán Szolgáltató Központ Igazgatója- 

Közvetlen felettese: A …………… Tagóvoda vezetője, aki az egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója is-.

5.
Helyettesítési előírás: Távolléte esetén helyettesítéséről közvetlen felettese gondoskodik. 

Igazgatói utasításra köteles helyettesíteni- átirányítással a másik tagóvodában távollévő óvodapedagógust.

6.         Követelmények: munkáját a legjobb szakmai színvonalon teljesíti.

A munkáltató jogkör gyakorlója: 

Jogai és kötelezettségei a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény (Mt.), 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról, a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (Nkt.) és végrehajtási rendeleteiben foglalt előírások és a Szervezeti és Működési Szabályzatában, illetve a kapcsolódó hatályos szabályzatokban és rendelkezésekben meghatározott.

7. Az óvodapedagógus feladatai:

· Feladata a rábízott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudásának megfelelően, minden területre kiterjedően.

· Feladatait a közoktatási törvényben meghatározottak szerint, az országos és helyi nevelési program alapján végzi önállóan és felelőséggel.

· A nevelőtestület tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelezettségeket, melyet a vonatkozó jogszabályok határoznak meg.

· Alkotó módon együttműködik a nevelőmunka fejlesztése, a nevelőtestületi egység kialakítása érdekében.

· Feladata az együttműködés változatos és célszerű formájának kialakítása.

· Köteles megtartani a pedagógusetika követelményeit, valamint a munkafegyelem és közösségi együttműködés normáit.

· Életszemléletében törekedjen a pozitív beállítottságra, működjön együtt a jó munkahelyi légkör megteremtésében!

Alaptevékenysége:

· Az óvoda teljes nyitvatartása alatt óvodapedagógus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét és kötelező óraszámát a mindenkor érvényben lévő jogszabály alapján határozza meg az óvoda vezetője.

· Felelős a rábízott gyermekek szellemi és testi fejlődéséért, nevelőtevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről, személyiségének fejlődéséről. Az ismereteket sokoldalúan és tárgyilagosan közvetítse. A humanista pedagógia elveivel ellentétes büntetési eljárásokat nem alkalmazhat (például: testi fenyítés, megfélemlítés, csoporttól való eltávolítás, alvásra, vagy étel elfogyasztására való kényszerítés).

· Minden óvónőnek hivatásából eredő kötelessége, hogy fejlessze szakmai és általános műveltségét, tökéletesítse pedagógiai munkáját. Ennek érdekében használja fel az önképzésben és a szervezett továbbképzésben biztosított lehetőségeket.

· Az érvényben lévő alapdokumentum előírásai és ajánlásai szerint megfelelően felkészül a tervszerű nevelőmunkára. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez szükséges szemléltető eszközöket, segédanyagokat. Ellátja a szakmai munkával kapcsolatos ügyviteli teendőket.

· Folyamatosan ellenőrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesítményét, fejlődését, és erről a személyiséglapon feljegyzést készít.

· A csoportszobában és a közös helyiségekben teremtsen esztétikus környezetet, amely harmonizál az óvoda többi helyiségével!

· A külső világ tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonságos, külső helyszínekről, kíséretről.

· A minőségfejlesztésben aktívan vegyen részt.

· Megfelelő felkészültséggel, felkérésre, vállaljon és végezzen a munkaközösségben feladatokat.

· Kapcsolatot tart a szülőkkel, pedagógiai és egészségügyi felvilágosító tevékenységével hozzájárul az óvodai és a családi nevelés egységének kialakításához. A gyermekek és a szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az óvoda szülői értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a szükségleteknek megfelelően fogadóórát és nyílt napot tart. A szülőket folyamatosan érdemben tájékoztatja az óvodában folyó nevelőmunkáról, a kisgyermek fejlődéséről. Családlátogatást végez, melyről feljegyzést készít. Közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a gyermeke fejlődését veszélyeztető körülmények megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében.

· A nevelés folyamatosságának biztosítása érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevelőkkel. Az iskolaérettség megállapításához szakvéleményt készít.

· Támogatja az orvos, a védőnő, a gyermekjóléti szolgálat munkáját.

· Felelős a rábízott gyerekek testi épségéért, csoportját nem hagyhatja felügyelet nélkül. A gyermekek egészségügyi állapotáról, magatartásáról, viselkedéséről, értelmi képességeinek fejlődéséről a szülőt érdemben rendszeresen tájékoztatja. Együttesen gondoskodnak a kulturált étkezés, a nyugodt pihenés és gondozás feltételeinek biztosításáról.

· A gyermek életkorának, fejlettségének figyelembevételével elsajátíttatja a közösségi együttműködés magatartási szabályait, törekszik azok betartására.

· Naprakészen vezeti a csoportmunkához kapcsolódó adminisztrációs feladatokat (mulasztási napló, csoportnapló, személyiséglapok).

· Alapvető feladata a rábízott gyermek egyéni differenciált nevelése, a gyermekközösségek alapítása, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlődési ütemét, szociokulturális helyzetét, átlagtól eltérő másságát. Biztosítsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozás, felzárkóztatás, a preventív nevelőmunka.

· Köteles a balesetveszélyt elhárítani, megelőzni, a szükséges intézkedéseket ennek érdekében megtenni.

· Az óvodában, olyan időpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre álljon. Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelezze vezetőjének, kollégájának, hogy helyettesítéséről időben gondoskodhassanak. Munkaidő alatt csak a házban lévő vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát.

· A pedagógiai munkával, az óvoda ügyvitelével és működésével kapcsolatos – kötelező óraszámon kívüli – rendszeres, vagy esetenkénti teendőket a vezető útmutatása szerint végzi.

· Óvja az óvoda berendezési és felszerelési tárgyait. A csoportszobában elhelyezett leltári tárgyakért és az általa használt eszközökért leltári felelőséggel tartozik. A munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik.

· Az óvoda működésével, a nevelőtestület tagjaival és munkájával, a gyermekek egészségügyi és családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megőrizni.

· Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont, magánügyeit gyorsan, a nevelőmunka zavarása nélkül intézze el.

Munkarenddel kapcsolatos feladatok, elvárások:

· Munkahelyén olyan időpontban kell megjelennie, hogy a munkaidejének kezdetekor már átöltözve, a munkavégzésre készen álljon.

· Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi és balesetvédelmi, egészségügyi szabályokat.

· A gyerekek és az óvoda biztonsága érdekében a bejárati ajtók (főbejárat, hátsó bejárat) valamint a kapuk zárva tartásáról gondoskodik. 

· Az intézmény épületét elhagyni kizárólag csak vezetői engedéllyel lehet.

· Az óvoda területén a törvényi előírásnak megfelelően nem lehet dohányozni.

· Az óvoda kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik. 

· Munkaidő alatt, magánügyben csak a nevelőmunka zavarása nélkül, a legszükségesebb esetben használhat telefont.

· A tudomására jutott hivatali titkokat köteles megőrizni. Ebbe a körbe tartoznak az intézmény működésével összefüggő belső problémák, az óvoda szempontjából belügynek számító témák, szakmai vagy munkaügyi viták, a gyermekekkel kapcsolatos minden információ.

· Az intézmény alkalmazotti körének tagjaként alakítója és részese a jó munkahelyi légkörnek. Az óvoda nevelőtestületével és technikai dolgozóival összhangban szervezi munkáját, törekszik az egymást segítő emberi kapcsolatok kialakítására. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentálhigiénés környezetének alakításában.

A szabadság felhasználásával, illetve a távolmaradással kapcsolatos előírások:

· A szabadság kiadásának időpontját a dolgozó kérését meghallgatva a munkáltató határozza meg.

· Az alapszabadság egyharmadát (7 nap) – a munkaviszony első három hónapját kivéve – a munkavállaló kérésének megfelelő időpontban kell kiadnia a vezetőnek. A dolgozónak az erre vonatkozó igényét rendkívüli esetet kivéve 15 nappal előbb kell bejelentenie írásban.

· A szabadságot az esedékesség évében kell kiadni, illetve kivenni. 

· A munkáltató a már megkezdett szabadságot fontos érdekből megszakíthatja, de a munkával töltött idő a szabadságba nem számít bele.

· Szorgalmi idő alatt a szabadságból csak néhány nap kiadása lehetséges, a vezető mérlegelése alapján. 

· Váratlan távolmaradást, hiányzást a helyettesítés megszervezésének érdekében a munkaidő megkezdése előtt minimum két órával jelezni kell a tagóvoda vezetőnek, illetve a helyettesnek.
A munkavállaló jogai és kötelessége:

· Tudásának és képességének megfelelő, korrekt munkavégzés

· A munkafegyelem betartása

· Jó munkahelyi légkör alakítása, annak óvása 

· Az óvoda pedagógiai munkájának, céljának megismerése, megvalósításának segítése

· A munkaköri leírás módosításának jogát – a körülményekhez igazodva – az óvodavezetővel történő egyeztetés alapján az igazgató fenntartja!

· Jelen munkaköri leírás …………… napjától lép hatályba és visszavonásig érvényes, a dolgozó által történt tudomásulvétel időpontjától az előzőleg kibocsátott munkaköri leírást hatályon kívül helyezésre kerül.

Kelt:  Üllő,








…………………………….








Munkáltatói jogkör gyakorlója

Kijelentem, hogy munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom, az általam végzett munkáért, és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. 

A munkaköri leírásban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy példányát átvettem, maradéktalan be nem tartása jogkövetkezményeket von maga után. 

Kelt: Üllő, ..……









……………………..









       munkavállaló


Kapják:
 1. Munkáltató


             2. Munkavállaló
Törzsszám: 566324

Munkaköri leírás

Név

Születési neve:


Született:



Anyja neve:


Lakcím:


Munkahely: Üllő Város Humán Szolgáltató Központ, Óvoda és Központi Rendelő, 2225 Üllő, Ócsai út 8.

Munkaviszony:
határozatlan idejű.

A munkavégzés helye: Üllő Város Humán Szolgáltató Központ, Óvoda és Központi Rendelő, …………… Tagóvoda, 2225 Üllő …………………..

Jogállása:

közalkalmazott

Munkaköre:

óvodai pedagógiai asszisztens

Végzettsége:


Munkaköri specifikáció:

Iskolai végzettség: 

Személyi tulajdonságok (kompetencia): kapcsolatteremtő képesség, terhelhetőség, pozitív szemlélet, átlagon felüli elhivatottság.

Heti munkaideje:
40 óra, a tagóvoda vezető beosztása szerint.

Munkaideje: naponta 8-16 között

1.
A munkakör megnevezése:
óvodai pedagógiai asszisztens

2.
A munkakör célja:

az óvodai pedagógiai munka támogatása
3.
A munkakörhöz rendelt 


FEOR szám:


3410

4.
Függelmi kapcsolatai:

A munkáltató jogkör gyakorlója:
A Humán Szolgáltató Központ Igazgatója- .
Közvetlen felettese: A …………….. Tagóvoda vezetője, aki az egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója is- .

Alárendelt munkakör: nincs.

Közvetlen beosztottja(i): nincs.

5.
Helyettesítési előírás
: Távolléte esetén helyettesítéséről közvetlen felettese gondoskodik. 

Igazgatói utasításra köteles helyettesíteni- átirányítással a másik tagóvodában távollévő pedagógus asszisztenst.


6.         Követelmények: munkáját a legjobb szakmai színvonalon teljesíti.

A munkáltató jogkör gyakorlója: 

Jogai és kötelezettségei a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény (Mt.), 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról, a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (Nkt.) és végrehajtási rendeleteiben foglalt előírások és a Szervezeti és Működési Szabályzatában, illetve a kapcsolódó hatályos szabályzatokban és rendelkezésekben meghatározott.

7.          Általános feladatai:

Az óvodapedagógus irányításával aktívan közreműködik az óvodai foglalkozások megtartásában.
A pedagógiai asszisztens általános pedagógiai asszisztensi feladatai keretében átveszi, átadja a gyermeket a szülőtől, gondozótól, a pedagógussal egyeztetve tájékoztatja a szülőt a gyermeket érintő napi eseményekről. 
Részt vesz a szülői értekezleteken, esetenként családlátogatáson, a team/munkaközösségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken. 
Közreműködik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolításában, felügyeli a rábízott gyermekeket, vigyáz a testi épségükre. 
Felismeri az alapvető elsősegélynyújtást igénylő, az orvosi segítséget igénylő helyzeteket. Jelzi az intézkedés szükségességét. 
Intézményen kívüli foglalkozások, programok helyszíneire, kirándulásokra, tanulmányi sétákra, erdei iskolában stb. kíséri a gyermekeket. 
Tevékenyen részt vesz a gyermek öltözködési, étkezési szokásainak kialakításában (terítés, evőeszközök használata stb.). Ellenőrzi a gyermek higiénés és önkiszolgálási tevékenységét, szükség szerint korrigálja. Szervezi, felügyeli a csoportos étkezéseket. 
Ellenőrzi a gyermekek által használt helyiségek rendjét, tisztaságát, orvosi ellátást nem igénylő sérüléseket lát el, lázat mér, felügyeli a beteget, sérültet. 
Segíti a gyermeket az általánosan használt gyógyászati segédeszközök használatában, részt vesz a gyermekek intézményen belüli, illetve kívüli szabadidős programjainak szervezésében, előkészítésében (terem berendezése, eszközök, anyagok előkészítése stb.). 
Az óvodapedagógus irányításával közreműködik a gyermeket fejlesztő, korrekciós tevékenységben, egyénileg segít a gyermeknek a foglalkozásokon. 
Esetenként (pl. ügyeleti időben, szünidőben) foglalkozást szervez, tart (sport, játék, kézműves foglalkozás), beszámol a pedagógusnak a gyermekek tevékenységéről. 
Vezeti a gyermekekre vonatkozó általános jellegű nyilvántartásokat (pl. hiányzás). 
Közreműködik adminisztrációs teendők ellátásában, a dokumentumok elkészítésében.

Munkarenddel kapcsolatos feladatok, elvárások:

· Munkahelyén olyan időpontban kell megjelennie, hogy a munkaidejének kezdetekor már átöltözve, a munkavégzésre készen álljon.

· Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi és balesetvédelmi, egészségügyi szabályokat.

· A gyerekek és az óvoda biztonsága érdekében a bejárati ajtók (főbejárat, hátsó bejárat) valamint a kapuk zárva tartásáról gondoskodik. 

· Az intézmény épületét elhagyni kizárólag csak vezetői engedéllyel lehet.

· Az óvoda területén a törvényi előírásnak megfelelően nem lehet dohányozni.

· Az óvoda kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik. 

· Munkaidő alatt, magánügyben csak a nevelőmunka zavarása nélkül, a legszükségesebb esetben használhat telefont.

· A tudomására jutott hivatali titkokat köteles megőrizni. Ebbe a körbe tartoznak az intézmény működésével összefüggő belső problémák, az óvoda szempontjából belügynek számító témák, szakmai vagy munkaügyi viták, a gyermekekkel kapcsolatos minden információ.

· Az intézmény alkalmazotti körének tagjaként alakítója és részese a jó munkahelyi légkörnek. Az óvoda nevelőtestületével és technikai dolgozóival összhangban szervezi munkáját, törekszik az egymást segítő emberi kapcsolatok kialakítására. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentálhigiénés környezetének alakításában.

A szabadság felhasználásával, illetve a távolmaradással kapcsolatos előírások:

· A szabadság kiadásának időpontját a dolgozó kérését meghallgatva a munkáltató határozza meg.

· Az alapszabadság egyharmadát (7 nap) – a munkaviszony első három hónapját kivéve – a munkavállaló kérésének megfelelő időpontban kell kiadnia a vezetőnek. A dolgozónak az erre vonatkozó igényét rendkívüli esetet kivéve 15 nappal előbb kell bejelentenie írásban.

· A szabadságot az esedékesség évében kell kiadni, illetve kivenni. 

· A munkáltató a már megkezdett szabadságot fontos érdekből megszakíthatja, de a munkával töltött idő a szabadságba nem számít bele.

· Szorgalmi idő alatt a szabadságból csak néhány nap kiadása lehetséges, a vezető mérlegelése alapján. 

· Váratlan távolmaradást, hiányzást a helyettesítés megszervezésének érdekében a munkaidő megkezdése előtt minimum két órával jelezni kell a tagóvoda vezetőnek, illetve a helyettesnek.

A munkavállaló jogai és kötelessége:

· Tudásának és képességének megfelelő, korrekt munkavégzés

· A munkafegyelem betartása

· Jó munkahelyi légkör alakítása, annak óvása 

· Az óvoda pedagógiai munkájának, céljának megismerése, megvalósításának segítése

· A munkaköri leírás módosításának jogát – a körülményekhez igazodva – az óvodavezetővel történő egyeztetés alapján az igazgató fenntartja!

· Jelen munkaköri leírás ………………. napjától lép hatályba és visszavonásig érvényes, a dolgozó által történt tudomásulvétel időpontjától az előzőleg kibocsátott munkaköri leírást hatályon kívül helyezésre kerül.
Kelt:  Üllő, ………

Munkáltatói jogkör gyakorlója
Kijelentem, hogy munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom, az általam végzett munkáért, és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. 

A munkaköri leírásban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy példányát átvettem, maradéktalan be nem tartása jogkövetkezményeket von maga után. 
Kelt: Üllő, .……



















munkavállaló


Kapják:
 1. Munkáltató


             2. Munkavállaló
Törzsszám: 566324

Munkaköri leírás

Név
Születési neve:


Születési hely, idő: 

Anyja neve:

Lakcím:

Munkahely: Üllő Város Humán Szolgáltató Központ, Óvoda és Központi Rendelő, 2225 Üllő, Ócsai út 8.

Munkaviszony: határozatlan idejű

A munkavégzés helye: Üllő Város Humán Szolgáltató Központ ……………. Tagóvoda, 2225 Üllő ………….
Munkaköre: Dajka

Végzettség: 

Munkaköri specifikáció:

Iskolai végzettség: 

Személyi tulajdonságok (kompetencia): kapcsolatteremtő képesség, terhelhetőség, pozitív szemlélet, átlagon felüli elhivatottság.
Heti munkaideje:
40 óra, a tagóvoda vezető beosztása szerint.

A munkakörhöz rendelt FEOR szám: 5221

Függelmi kapcsolatai:

Munkáltatói jogkör gyakorlója: A Humán Szolgáltató Központ Igazgatója – .
Közvetlen felettese: - tagóvoda vezető.
Alárendelt munkakör: nincs

Közvetlen beosztottja(i): nincs
Jogállása: közalkalmazott.

A munkáltató jogkör gyakorlója: 

Jogai és kötelezettségei a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény (Mt.), 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról, a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (Nkt.) és végrehajtási rendeleteiben foglalt előírások és a Szervezeti és Működési Szabályzatában, illetve a kapcsolódó hatályos szabályzatokban és rendelkezésekben meghatározott.

Helyettesítési előírás: Távolléte esetén helyettesítéséről közvetlen felettese gondoskodik

A munkakörből és a betöltéséből adódó, elvárható magatartási követelmények: 

· Munkájában rugalmas, és a legjobb szakmai színvonalon teljesíti

· A gyerekekkel szemben barátságos, kedves, elfogadó, tiszteletben tartja és tolerálja a gyermekek egyéniségét. 

· Tisztában van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen körülmények között sem sérti meg. 

· A szülőkkel szemben odafigyelő, együttműködő magatartást tanúsít. A gyerekekkel kapcsolatos témákban a szülőket nem tájékoztathatja, nem informálhatja. Amennyiben a szülő érdeklődik, udvariasan irányítsa a gyerek óvónőjéhez vagy az intézmény vezetőjéhez, távollétében a helyetteshez.

· Együttműködik az óvodában dolgozó valamennyi alkalmazottal.

· Gondozott, ápolt megjelenésével, öltözködésével, viselkedésével, egyenes, nyílt kommunikációjával kulturáltságot közvetítsen, példát mutasson. 

· Tisztában van az egészségügyi szabályokkal, ANTSZ és a HACCP előírásával

· Belső igényesség, környezetével szemben. 

A munkakör célja: 

Óvodapedagógus irányítással az óvodás korú gyerekek gondozásának, munka tevékenységének segítése. Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellátása. Az ÁNTSZ és a HACCP előírásainak megfelelő tiszta, igényes gyermeki közvetlen és közvetett környezet kialakítása és megtartása. 

A cél eléréséhez szükséges feladatok, főbb tevékenységek

1. Általános feladatai a gyermekcsoportokban:
· Szorosan együttműködik az óvodapedagógusokkal, segíti megvalósítani az intézmény pedagógiai célkitűzéseit, segédkezik az óvoda egész napos nevelőmunkájában.

· Az óvodapedagógus mellett a nevelési terveknek megfelelően tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében, Az óvodapedagógussal egyeztetett időben segíti a gyermekekkel való foglalkozást.

· Személyes példájával segíti a gyerekek kulturált viselkedésének, és a csoport szokásrendjének erősítését az óvodapedagógus utasításának megfelelően (türelmes, kiváró magatartás, nyugodt hangvétellel, érthető, tiszta, nyelvtanilag korrekt kommunikáció).

· A csoportvezető óvónő által meghatározott napirend szerint segítik a gyermeket a gondozásában. Ameddig szükséges, maga is magyarázza, tanítja a helyes viselkedést (öltözködés sorrendje, ruhák összehajtása, cipők párosítása, kulturált étkezés, kanálfogás, kézmosás, fogmosás technikája, wc használata).

· Az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan közreműködik. 

· A játék- és egyéb tevékenységhez szükséges eszközök előkészítésében közreműködik, segít a teremrendezésben, az óvónő útmutatásait követve segíti a gyermekekkel való foglalkozást

· Tornafoglalkozás ideje alatt a tornaszobában támogatja az óvodapedagógust az eszközök kikészítésében, esetleges szervezési feladatok végrehajtásában, a gyermekek szükségleteinek kielégítésében.

· Szükség szerint felügyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnőtt felügyelete nélkül hagyni. Ez vonatkozik az öltözőre és a mosdóra, folyosóra is.

· A csoportok napirendje szerint segítségadás az ébresztésben, öltöztetésben

· Séták, kirándulások alkalmával az óvodapedagógusokat segítve kíséri a gyermekcsoportot, felügyelve a biztonságos közlekedésre. 

· A napközben megbetegedett gyermekeket felügyeli, ápolja, amíg a szülő érte nem jön.

· Az óvodai ünnepélyeken az alkalomnak megfelelően öltözködve részt vesz, segíti az ünnep szervezését.

· Ha munkája során balesetveszélyt észlel, azt köteles elhárítani, és jelezni a tagóvoda vezetőnek. 

· A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigorúan tilos a testi fenyítés, lelki terror (megfélemlítés, megalázás, csoport előtti megszégyenítés), az étel elfogyasztására való kényszerítés, a levegőztetés és az étel megvonása. Amennyiben bárki részéről ilyen eljárást észlel, azt köteles közvetlen felettesének haladéktalanul jelezni a gyermekek védelméről szóló tv. értelmében.

· A gyerekekkel kapcsolatos témákban a szülőket nem tájékoztathatja, nem informálhatja. Amennyiben a szülő érdeklődik, udvariasan irányítsa a gyerek óvónőjéhez vagy az intézmény vezetőjéhez, távollétében a helyetteshez.

2. Technikai feladatok

Napi feladatok:

· A munkarendnek megfelelően reggel, illetve délután kitakarítja a kijelölt csoportszobát, illetve a hozzátartozó mosdót, öltözőt (asztalok letörlése, porszívózás, felsöprés, felmosás, sarkok, radiátor alatti rész portalanítása)

· Átveszi a reggelit az ételszállítótól, a mennyiséget egyezteti az arra kijelölt személlyel, ezután ellenőrzi az ételek minőséget és a szállítással kapcsolatban a HACCP előírások betartását. Negatív tapasztalatát jelzi a tagóvoda vezetőnek vagy a helyettesnek, és az elkészült jegyzőkönyvet tanúként aláírja.

· Szükség szerint segítség adása: kiömlött étel, festék, összetört edény stb. összetakarításában, a gyerekek tisztába tevésében, ill. a váratlan helyzetek megoldásában.

· Gondoskodik a gyerekek folyamatos ivóvízellátásáról

· A tízórai gyümölcsök mosása, előkészítése, majd a csoportok óvónői által meghatározott időben történő bekészítése.

· Amikor a gyerekek nem tartózkodnak a csoportszobában, gondoskodik az alapos szellőztetésről, a csoportszoba, öltöző, mosdó rendjét ellenőrzi, a hiányosságokat pótolja

· Szállítja az ételt a konyhából a csoportszobákba, kihordja a maradékot, és edényeket

· Étkezések előtt kikészíti a tálalóra a megfelelő eszközöket, az ételeket az óvónőkkel együtt kiosztja, az edényeket étkezések után leszedi és kiviszi a konyhába.

· Étkezések után felseper, ha szükséges felmos, szellőztet,

· A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az ágyakat, ágyneműket, a gyermekek jelének figyelembevételével, gondoskodik a terem szellőztetéséről

· Kitakarítja a csoporthoz tartozó fürdőszobát (WC-kagylók, mosdókagylók, tükrök, zuhanyzótálcák tisztán tartása, fertőtlenítése, rendbe teszi a gyermekek fogmosó eszközeit), felmossa a gyermeköltözőt, 

· Közös feladat délelőtt és délben a folyosó felmosása a tagóvoda vezető által elkészített munkarendben meghatározott területen

· Kiüríti, tisztán tartja a szemeteseket

· Tisztítószereket elkülönítve, biztonságosan, a gyerekektől elzárt helyen tárolja, a baleseti veszélyforrásokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti a tagóvoda vezetőnek

· Mossa, vasalja szükség szerinti varrja, javítja a csoport textíliáit.

· Hányás, hasmenés nyomait eltakarítja, a gyermek ruháját kiöblítve adja át a szülőknek.

· Fertőző betegség esetén teljes fertőtlenítést végez.

· Megbetegedett, lázas, elkülönített gyerekre vigyáz, nyugtatgatja, amíg az orvos vagy a szülő meg nem érkezik.

· Szükség szerint részt vesz az óvoda dekorálásában, az udvar és kertrendezésben.

· Felnőtt WC-mosdó takarítása.

· Gondozza az óvoda udvarát a tagóvoda vezető által elkészített munkarendben meghatározott területen.

Időszakos feladatok:

Heti feladatok:

· az általános napi takarításon túl alaposan kitakarítja a kijelölt csoportszobát (szőnyeg, padló, könnyebb bútorok elmozgatása stb.), polcok, asztalok, székek, szekrények, ajtók elszennyeződött felületeinek lemosása

· pókhálózás

· portalanítja az ablakpárkányokat

· a kijelölt csoportszobában letörli a port

· letörli az öltözőszekrények tetejét és a cipőtartókat

· fertőtleníti a fogmosó poharakat és fésűket

· meglocsolja a virágokat (csoport, öltöző, folyosó)

· mossa, cseréli a törölközőket

· tornaterem takarítása

Havi feladatok:

· váltja a gyermekek ágyneműit

· lemossa a játékokat, polcokat és bútorokat

· játékeszközök fertőtlenítő lemosása (folyamatosan)

· fogkefék, fogmosó poharak, fésűk fertőtlenítő mosása

Negyedéves feladatok:

· a kijelölt csoportszoba teljes nagytakarítása (bútorok elmozgatása, lemosása, WC-tartályok, csempe lemosása, csövek, radiátorok, villanykapcsolók tisztítása, öltözőszekrények lemosása, ablakok tisztítása, függöny mosása)

· közös feladatként a közös helyiségek (folyosó, előtér, egyéb helyiségek, játéktárolók, tornaterem) teljes nagytakarítása
Féléves feladatok:

· csoporthoz tartozó drapériák mosása, vasalása

· csoportokban található bútorok belsejének kimosása

· ágyak fertőtlenítő lemosása

Nyári zárás alatti nagytakarítás feladatai 

· MINDEN bútor külső-belső fertőtlenítő lemosása, ápolóval lekenése

· MINDEN játékeszköz fertőtlenítő le- ill. kimosása

· ablak, ablakkeret párkányok lemosása

· függönyök kimosása

· ajtók, ajtókeretek lemosása

· ágyak fertőtlenítő lemosása

· radiátorok és burkolataik lemosása

· lambéria (ahol van) lemosása

· mosdók, WC-k, tartályok, csempék, tükrök lemosása

· növények lemosása, szükség szerinti átültetése, föld feltöltése

· A nyári felújítási munkák alatt, illetve után folyamatos takarítás

Egyéb feladatok:

· Járvány esetén teljes fertőtlenítést végez (játékok, bútorok, törölközök cseréje)

· Az óvoda udvarának takarítása, csoport kertjének gondozása, locsolása, szükség szerint jégmentesítése

· Télen a hó eltakarítása a tagóvoda vezető által létrehozott munkarendben meghatározott területeken

· Beszerzések során megvásárolt áruk bepakolása.

· Ellátja azokat az időszakos feladatokat, melyekkel a tagóvoda vezető megbízza.

· Amennyiben helyettesítés céljából csoportos konyhás feladatot lát el, akkor rá is vonatkoznak a konyhai dolgozó munkaköri leírásban megfogalmazott feladatok, szabályok, ezért annak ismerete kötelező.

· Gondoskodik a gyermekcsoportok higiéniás, tisztálkodáshoz szükséges eszközeiről (papír zsebkendő, szalvéta, folyékony szappan, fogkrém)

Munkarenddel kapcsolatos feladatok, elvárások:

· Munkahelyén olyan időpontban kell megjelennie, hogy a munkaidejének kezdetekor már átöltözve, a munkavégzésre készen álljon

· Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi és balesetvédelmi, egészségügyi szabályokat.

· A gyerekek és az óvoda biztonsága érdekében a bejárati ajtók (főbejárat, hátsó bejárat) valamint a kapuk zárva tartásáról gondoskodik. 

· Az intézmény épületét elhagyni kizárólag csak vezetői engedéllyel lehet.

· Az óvoda területén a törvényi előírásnak megfelelően nem lehet dohányozni.

· Az óvoda kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik. 

· Munkaidő alatt, magánügyben csak a nevelőmunka zavarása nélkül, a legszükségesebb esetben használhat telefont.

· A tudomására jutott hivatali titkokat köteles megőrizni. Ebbe a körbe tartoznak az intézmény működésével összefüggő belső problémák, az óvoda szempontjából belügynek számító témák, szakmai vagy munkaügyi viták, a gyermekekkel kapcsolatos minden információ.

· Az intézmény alkalmazotti körének tagjaként alakítója és részese a jó munkahelyi légkörnek. Az óvoda nevelőtestületével és technikai dolgozóival összhangban szervezi munkáját, törekszik az egymást segítő emberi kapcsolatok kialakítására. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentálhigiénés környezetének alakításában.

A szabadság felhasználásával, illetve a távolmaradással kapcsolatos előírások:

· A szabadság kiadásának időpontját a dolgozó kérését meghallgatva a munkáltató határozza meg.

· Az alapszabadság egyharmadát (7 nap) – a munkaviszony első három hónapját kivéve – a munkavállaló kérésének megfelelő időpontban kell kiadnia a vezetőnek. A dolgozónak az erre vonatkozó igényét rendkívüli esetet kivéve 15 nappal előbb kell bejelentenie írásban.

· A szabadságot az esedékesség évében kell kiadni, illetve kivenni. 

· A munkáltató a már megkezdett szabadságot fontos érdekből megszakíthatja, de a munkával töltött idő a szabadságba nem számít bele.

· Szorgalmi idő alatt a szabadságból csak néhány nap kiadása lehetséges, a vezető mérlegelése alapján. 

· Váratlan távolmaradást, hiányzást a helyettesítés megszervezésének érdekében a munkaidő megkezdése előtt minimum két órával jelezni kell a tagóvoda vezetőnek, illetve a helyettesnek.

A munkavállaló jogai és kötelessége:

· Tudásának és képességének megfelelő, korrekt munkavégzés

· A munkafegyelem betartása

· Jó munkahelyi légkör alakítása, annak óvása 

· Az óvoda pedagógiai munkájának, céljának megismerése, megvalósításának segítése

· A munkaköri leírás módosításának jogát – a körülményekhez igazodva – az óvodavezetővel történő egyeztetés alapján az igazgató fenntartja!

· Jelen munkaköri leírás …………….. napjától lép hatályba és visszavonásig érvényes, a dolgozó által történt tudomásulvétel időpontjától az előzőleg kibocsátott munkaköri leírást hatályon kívül helyezésre kerül

Üllő, 







………………………

Munkáltató

Kijelentem, hogy munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom, az általam végzett munkáért, és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. 

A munkaköri leírásban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy példányát átvettem, maradéktalan be nem tartása jogkövetkezményeket von maga után. 

Üllő,  

 






   ……………………………….










  munkavállaló

Kapják:
 1. Munkáltató



 2 .Munkavállaló
Törzsszám: 566324

Munkaköri leírás

Név

Születési neve:


Született:




Anyja neve:



Lakcím:


Munkahely:
Üllő Humán Szolgáltató Központ, Óvoda és Központi Rendelő



2225 Üllő, Ócsai u. 8.

Munkaviszony:  határozatlan idejű 




A munkavégzés helye: HSZK , 2225 Üllő Ócsai út 8.

Jogállása:

közalkalmazott

Munkaköre:

óvodatitkár

Heti munkaideje:
40 óra

1.
A munkakör megnevezése:
óvodatitkár, intézménytitkári feladatok ellátása.
2.
A munkakör célja:
az óvodai pedagógiai és adminisztratív munka támogatása
3.
A munkakörhöz rendelt 


FEOR szám:


3413

4.
Függelmi kapcsolatai:


A munkáltató jogkör 
gyakorlója: A Humán Szolgáltató Központ Igazgatója- .

Közvetlen felettese:
A Humán Szolgáltató Központ igazgatóhelyettese- .
5.
Helyettesítési előírás
Távolléte esetén helyettesítéséről közvetlen felettese gondoskodik.

6.
Követelmények: munkáját a legjobb szakmai színvonalon teljesíti

7.
Munkaköri specifikáció:


Iskolai végzettsége:


8.
Személyi tulajdonságok:


kompetencia)


kapcsolatteremtő képesség, terhelhetőség, pozitív 





szemlélet, átlagon felüli elhivatottság, 


Munkáját az igazgatóhelyettes irányítása és ellenőrzése alapján, végzi.
Az óvodatitkár munkaköri leírása

Feladat-nyilvántartásokkal kapcsolatos teendők:

· Tanügy-igazgatási feladatok és nyilvántartások.

· Az óvodába felvett gyerekek adatainak rögzítése.

· Az éves statisztikák elkészítéséhez adatok kigyűjtése, különböző szempontok szerinti

rendszerezése.

· A beiratkozással kapcsolatos adminisztráció (óvodai szakvélemény, iskolák értesítése) elvégzése.

-
Minden hónap 2-ig elkészíti a tagóvodákra vonatkozó   hó végi

jelentéseket, változásjelentést.

-
A tagóvodák dokumentációit, leveleket, jelentéseket, jegyzőkönyveket,

pedagógiai anyagok rögzítését az igazgatóhelyettes útmutatásai alapján végzi.
-Az óvodai napi adminisztrációt folyamatosan végzi és vezeti.

-Folyamatosan tájékozódik a megjelenő, az óvodát, saját munkáját érintő, új

rendeletekről 

Munkáját a kijelölt irodában végzi, telefonügyeletet tart, üzeneteket vesz és továbbít

-Egyeztetési és beszámolási kötelezettséggel tartozik az igazgatónak és igazgatóhelyettesnek. 
-Adminisztrátor (neve) távollétében, a postai ügyintézést elvégzi. Leveleket fogad, felad, iktat, szortíroz, nyomon követi azok megfelelő és időben történő rendezését.

-Nyomon követi az óvoda tagintézményinek működéséhez szükséges engedélyek lejártát, időben jelzi azok szükségességét.
Egyéb feladatok:

· Az intézmény működéséhez tartozó bejövő számlákat ellenőrzi a teljesítendő számlák és bizonylatok helyességét, majd a bizonylati elvnek megfelelően, előkészíti a szakmai ellenjegyzéshez, majd másolatot készít és analitikus nyilvántartást vezet.

· Gondoskodik az intézmény gazdálkodásához kapcsolódó kötelezettségvállalások, megrendelések aláíratásáról.

· Kezeli az ellátmányt, a Pénzkezelési Szabályzat szerint felhasználásra kiadja a vásárlási előlegeket, gondoskodik azok pontos elszámolásáról.

· Gondoskodik az óvodai beszerzések tervezéséről, azok lebonyolításában aktívan részt vállal.

· Felelős a szigorú számadású bizonylatok nyilvántartásáért, beszedéséért, kiadásáért.

· Napi kapcsolatot a Polgármesteri Hivatal dolgozóival.

· Lebonyolítja az intézmény óvodai működtetéséhez szükséges kisebb vásárlásokat az igazgató utasítása alapján.

· Közreműködik az intézmény rendezvényeinek előkészítésében, lebonyolításában.
Egyéb elvárások: Kulturált megjelenésével, magatartásával, viselkedésével és beszédkultúrájával értékeket közvetít, pozitív példát nyújt, képviseli az óvoda szellemiségét. Tiszteletben tartja az óvoda szokásait, hagyományait, megjelenésével, magatartásával is erősíti az óvoda szellemiségét, képviseli és védi érdekeit. A tudomására jutott, az óvoda belső ügyeivel, az egyes gyermekekkel, családokkal kapcsolatos információkat bizalmasan kezeli, megőrzi.

9. Hatáskör:
A munkaköri leírásban nevesített feladatok ellátására terjed ki, továbbá, melyre közvetlen felettese utasítást ad.

10. Felelősség:
A Kjt. felelősségre vonatkozó rendelkezései szerint.



Felelős a feladatai során végzett munkáért és annak dokumentálásáért.

11. Kapcsolatai:
Külső: együttműködik a gyermekek szüleivel, rokonaival, barátaival.



Belső: kapcsolatot tart közvetlen kollégáival és a HSZK munkatársaival.
12. Helyettesítés:

Az adminisztrátor távolléte esetén elvégzi a postai ügyintézést.

A HR ügyintéző 1 napot meghaladó távolléte esetén az igazgató utasítására ellátja annak halaszthatatlan feladatait.

Jelen munkaköri leírás a közalkalmazott aláírásának napján lép életbe és visszavonásig érvényes.

Kelt: Üllő, ………..







…………………………………..







Munkáltatói jogkör gyakorlója
A fentieket tudomásul vettem, a munkaköri leírás egy példányát átvettem:

Kelt: Üllő…………………..








…………………………….




                                                         munkavállaló

Kapják:
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 2 .Munkavállaló
Törzsszám: 566324

Munkaköri leírás

Név
Születési neve: 

Születési hely, idő: 

Anyja neve: 
Lakcím:

Munkahely: Üllő Város Humán Szolgáltató Központ, Óvoda és Központi Rendelő, 2225 Üllő, Ócsai út 8.

Munkaviszony: határozatlan idejű.

A munkavégzés helye: Üllő Város Humán Szolgáltató Központ ………….. Tagóvoda, 2225 Üllő …………...
Munkaköre: technikai és konyhai alkalmazott.

Végzettség: 

Munkaköri specifikáció: 

Iskolai végzettség:

Személyi tulajdonságok (kompetencia): kapcsolatteremtő képesség, terhelhetőség, pozitív szemlélet.
Heti munkaideje:
40 óra, a tagóvoda vezető beosztása szerint

A munkakörhöz rendelt FEOR szám: 9236

Függelmi kapcsolatai:

Munkáltatói jogkör gyakorlója: A Humán Szolgáltató Központ Igazgatója – .
Közvetlen felettese: - tagóvoda vezető

Alárendelt munkakör: nincs

Közvetlen beosztottja(i): nincs
Jogállása: közalkalmazott

A munkáltató jogkör gyakorlója: 

Jogai és kötelezettségei a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény (Mt.), 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról, a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (Nkt.) és végrehajtási rendeleteiben foglalt előírások és a Szervezeti és Működési Szabályzatában, illetve a kapcsolódó hatályos szabályzatokban és rendelkezésekben meghatározott.

Helyettesítési előírás: Távolléte esetén helyettesítéséről közvetlen felettese gondoskodik

A munkakörből és a betöltéséből adódó, elvárható magatartási követelmények: 

· Munkájában rugalmas, és a legjobb szakmai színvonalon teljesíti

· A gyerekekkel szemben barátságos, kedves, elfogadó, tiszteletben tartja és tolerálja a gyermekek egyéniségét. 

· Tisztában van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen körülmények között sem sérti meg. 

· A szülőkkel szemben odafigyelő, együttműködő magatartást tanúsít. A gyerekekkel kapcsolatos témákban a szülőket nem tájékoztathatja, nem informálhatja. Amennyiben a szülő érdeklődik, udvariasan irányítsa a gyerek óvónőjéhez vagy az intézmény vezetőjéhez, távollétében a helyetteshez.

· Együttműködik az óvodában dolgozó valamennyi alkalmazottal.

· Gondozott, ápolt megjelenésével, öltözködésével, viselkedésével, egyenes, nyílt kommunikációjával kulturáltságot közvetítsen, példát mutasson. 

· Tisztában van az egészségügyi szabályokkal.

· ANTSZ és a HACCP előírásának megfelelő naprakészség.

· Belső igényesség, környezetével szemben. 

A munkakör célja: 

Az ÁNTSZ és a HACCP előírásainak megfelelő tiszta, igényes konyhai, konyhán kívüli óvodai környezet kialakítása. Naprakész dokumentáció vezetése mellett az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teendők, feladatok gördülékeny ellátása. A cél eléréséhez szükséges feladatok, főbb tevékenységek tételes felsorolása: 
Napi feladatok:

· Az ételszállítótól átveszi az uzsonnát és az ebédet. A mennyiséget egyezteti az arra kijelölt személlyel, ezután ellenőrzi az ételek minőséget és a szállítással kapcsolatban a HACCP előírások betartását. Negatív tapasztalatát jelzi a tagóvoda vezetőnek vagy a helyettesnek, és az elkészült jegyzőkönyvet tanúként aláírja.

· ANTSZ és a HACCP előírásának megfelelően, naprakészen vezeti a dokumentációt.
· Az átvett ételeket az egészségügyi szabályoknak megfelelő módon tárolja, és közvetlenül az elfogyasztás előtt, ha szükséges felmelegíti az előírt hőmérsékletre, majd kiadagolja. (ebéd, uzsonna, szükség esetén a reggeli előkészítésében segít). 

· Reggeli végeztével az előírásoknak megfelelően elmosogat.

· Délben, amíg a munkatársai a gyermekekkel kapcsolatos gondozási feladataikat végzik, a higiénés előírások betartásával hozzálát az ebéd kiadagolásához, tálalásához legkésőbb ½ 12-kor, amennyiben indokolt, már előbb is.

· Tálalás végén ételmintát vesz. Ez vonatkozik a szülők által szabályosan behozott élelmiszerekre is (születésnapi torta, sütemény). 

· A szülők által behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti át, ha a tanúsítványt vagy a sütemény alkotórészeinek, elemeinek vásárlási igazolását leadják. 

· Az ételmintás üvegeket/zacskókat a tálalás végén, feldátumozva, óra perc, tartalom megjelöléssel, aláírva 72 órán át, az erre a célra rendszeresített hűtőszekrényben tárolja. Üveg esetén idő letelte után gondoskodik a fertőtlenítő hatású kifőzésről.

· Délben a dajkák által kihordott edények, evőeszközök, poharak mosogatását megkezdi, a higiéniai előírások szerint:

· A mosogatógépet előre felkészítve beállítják a mosogatáshoz.

· Amennyiben nincs az óvodában mosogatógép, vagy meghibásodna, a hagyományos módon történik a mosogatás.

· A fehér edények mosogatása három, ill. két fázisban történik az előtisztítás után

· A fekete edényeket a kijelölt mosogatóban kell elmosni.

· A zöldségek, gyümölcsök lemosása szintén egy erre kijelölt mosogatóban történik. 

· Száradás után összekészíti az edényeket a helyükre való visszahordásra, ha szükséges, segít a tányérok, tálak visszahordásában.
· Mosogatás után valamennyi mosogatót naponta cseppmentesen áttörli. A mosogatáshoz használt eszközöket (mosogatókefe) fertőtleníti áztatással vagy kifőzéssel.

· Naponta kitakarítja a konyhát, legalább kétszer felmossa a kövezetét.

· Fokozott figyelmet fordít a tálalóasztal, a vágódeszkák, kések, mikrohullámú sütő, hűtőgépek és a tűzhely tisztaságára. Amit szükséges előírásoknak megfelelően jelöl, címkéz.

· Munkaideje végére a konyhát rendben és tisztán hagyja el.

· A tagóvoda vezető által meghatározott közös helységeket kitakarítja.
· Hiányzás esetén, a tagóvoda-vezető által meghatározott gyermek csoportban, az ágyak helyre tételében segít.

· Kiüríti, tisztán tartja a szemeteseket a konyhában, és a tagóvoda vezető által munkarendben meghatározott közös helységekben. 
· A tisztítószereket elkülönítve, biztonságosan, a gyerekektől elzárt helyen tárolja, nyilvántartást vezet, nyomon követi a szerek felhasználását, fogyását, jótállási idejét, a beszerzendőkről listát készít, egyezteti a tagóvoda vezetővel.

· A baleseti veszélyforrásokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti a tagóvoda vezetőnek, jelzi, ha konyhai készülék meghibásodását észleli.

· Gondoskodik az óvoda bejárati ajtajának nyitásáról/zárásáról csengetés során, figyelemmel kíséri az érkezőket, udvariasan az előtérben várakoztatja, míg jelez annak, akihez jöttek, majd biztosítja a kijutást.

· Ebédelési lehetősége abban az időben van, amikor a csoportok étkeznek.

Heti feladatok:

· Hetente nagytakarítást végez, 

1. Valamennyi mosogatót kisúrolja, fertőtleníti

2. kisúrolja a kancsókat, szükség szerint az evőeszközöket.

· pénteki napokon- átmossa a konyhabútorokat, fertőtleníti a hűtőket, 

· mossa, vasalja szükség szerinti varrja, javítja, cseréli a közös helységek textíliáit.

Havi feladatok

· Ajtók, csővezetékek, fűtőtest lemosása.

· leolvasztja és fertőtleníti a hűtőket

Negyedéves feladatok

· közös feladatként a közös helyiségek teljes nagytakarítása (a tagóvoda vezető által meghatározott helységekre vonatkozóan)

· falburkolat fertőtlenítése

· Ablakok tisztítása, ablakpárkányok lemosása
Nyári zárás alatti nagytakarítás feladatai 

· MINDEN bútor külső-belső fertőtlenítő lemosása, minden konyhai eszköz fertőtlenítése

· rozsdamentes felületek tisztítása

· ablak, ablakkeret párkányok lemosása

· ajtók, ajtókeretek lemosása

· radiátorok és burkolataik lemosása

· falburkolat lemosása

· A nyári felújítási munkák alatt, illetve után folyamatos takarítás

Egyéb feladatok:

· Beszerzések során megvásárolt áruk bepakolása.

· Szükség szerint részt vesz az óvoda dekorálásában, az udvar és kert rendezésében.

· Ellátja azokat az időszakos feladatokat, melyekkel a tagóvoda vezető megbízza.

· Amennyiben helyettesítés céljából csoportos dajkai feladatokat lát el, akkor rá is vonatkoznak a csoportos dajka munkaköri leírásban megfogalmazott feladatok, szabályok, ezért annak ismerete kötelező.

· Szükség estén besegít az óvodáskorú gyerekek gondozásába.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb előírások: 

· A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigorúan tilos a testi fenyítés, lelki terror (megfélemlítés, megalázás, csoport előtti megszégyenítés), az étel elfogyasztására való kényszerítés, a levegőztetés és az étel megvonása. Amennyiben bárki részéről ilyen eljárást észlel, azt köteles közvetlen felettesének haladéktalanul jelezni a gyermekek védelméről szóló tv. értelmében.
· Szükség szerint felügyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnőtt felügyelete nélkül hagyni. Ez vonatkozik az öltözőre, folyosóra és a mosdóra is.

Munkarenddel kapcsolatos feladatok, elvárások:

· Munkahelyén olyan időpontban kell megjelennie, hogy a munkaidejének kezdetekor már átöltözve, a munkavégzésre készen álljon.

· Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi és balesetvédelmi, egészségügyi szabályokat.

· A gyerekek és az óvoda biztonsága érdekében a bejárati ajtók (főbejárat, hátsó bejárat) valamint a kapuk zárva tartásáról gondoskodik. 

· Az intézmény épületét elhagyni kizárólag csak vezetői engedéllyel lehet.

· Az óvoda területén a törvényi előírásnak megfelelően nem lehet dohányozni.

· Az óvoda kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik. 

· Munkaidő alatt, magánügyben csak a nevelőmunka zavarása nélkül, a legszükségesebb esetben használhat telefont.

· A tudomására jutott hivatali titkokat köteles megőrizni. Ebbe a körbe tartoznak az intézmény működésével összefüggő belső problémák, az óvoda szempontjából belügynek számító témák, szakmai vagy munkaügyi viták, a gyermekekkel kapcsolatos minden információ.

· Az intézmény alkalmazotti körének tagjaként alakítója és részese a jó munkahelyi légkörnek. Az óvoda nevelőtestületével és technikai dolgozóival összhangban szervezi munkáját, törekszik az egymást segítő emberi kapcsolatok kialakítására. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentálhigiénés környezetének alakításában.

A szabadság felhasználásával, illetve a távolmaradással kapcsolatos előírások:

· A szabadság kiadásának időpontját a dolgozó kérését meghallgatva a munkáltató határozza meg.

· Az alapszabadság egyharmadát (7 nap) – a munkaviszony első három hónapját kivéve – a munkavállaló kérésének megfelelő időpontban kell kiadnia a vezetőnek. A dolgozónak az erre vonatkozó igényét rendkívüli esetet kivéve 15 nappal előbb kell bejelentenie írásban.

· A szabadságot az esedékesség évében kell kiadni, illetve kivenni. 

· A munkáltató a már megkezdett szabadságot fontos érdekből megszakíthatja, de a munkával töltött idő a szabadságba nem számít bele.

· Szorgalmi idő alatt a szabadságból csak néhány nap kiadása lehetséges, a vezető mérlegelése alapján. 

· Váratlan távolmaradást, hiányzást a helyettesítés megszervezésének érdekében a munkaidő megkezdése előtt minimum két órával jelezni kell a tagóvoda vezetőnek, illetve a helyettesnek.

A munkavállaló jogai és kötelessége:

· Tudásának és képességének megfelelő, korrekt munkavégzés

· A munkafegyelem betartása

· Jó munkahelyi légkör alakítása, annak óvása 

· Az óvoda pedagógiai munkájának, céljának megismerése, megvalósításának segítése

A munkaköri leírás módosításának jogát – a körülményekhez igazodva – az óvodavezetővel történő egyeztetés alapján az igazgató fenntartja!

Jelen munkaköri leírás …………….. napjától lép hatályba és visszavonásig érvényes, a dolgozó által történt tudomásulvétel időpontjától az előzőleg kibocsátott munkaköri leírást hatályon kívül helyezésre kerül

Üllő, 








……………………………….









Munkáltató

Kijelentem, hogy munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom, az általam végzett munkáért, és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. 

A munkaköri leírásban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy példányát átvettem, maradéktalan be nem tartása jogkövetkezményeket von maga után. 

Üllő, 









   ……………………………….









 
 munkavállaló

Kapják:

1.
Munkavállaló

2.
Munkáltató

Törzsszám: 566324

Munkaköri leírás

név

Születési neve:


Született:


Anyja neve:


Lakcím:


Munkahely:

Üllő Humán Szolgáltató Központ, Óvoda és Központi Rendelő 2225 Üllő, Ócsai u. 8.

Munkaviszony:
határozatlan idejű 




A munkavégzés helye: -Üllő Város Humán Szolgáltató Központ Pitypang Tagóvoda, 

2225 Üllő, Faiskola u. 17,

-Üllő Város Humán Szolgáltató Központ Gyöngyvirág Tagóvoda,                   2225 Üllő, Gyöngyvirág tér 1/a,




  -Üllő Város Humán Szolgáltató Központ Bóbita Tagóvoda, 

   2225 Üllő, Állomás u. 17,

 -Üllő Város Humán Szolgáltató Központ Napraforgó Tagóvoda, 

   2225 Üllő, Pesti út 98/2,

 -Üllő Város Humán Szolgáltató Központ Csicsergő Tagóvoda, 

   2225 Üllő, Kisfaludy tér 10.
Jogállása:
Közalkalmazotti jogviszony, a Nemzeti köznevelési Tv. Nkt.97.§ (20) bekezdése értelmében 

Heti munkaideje:
20 óra, a Nkt. 62§ (10) alapján - gyógypedagógiai, konduktív pedagógiai nevelési-oktatási intézményben pedagógus-munkakört betöltő neveléssel-oktatással lekötött munkaideje a teljes munkaideje ötven százaléka, azaz 10 óra, adminisztrációval, felkészüléssel, kapcsolattartással további 10órában.
Munkaideje: naponta a munkáltató által  jóváhagyott  időbeosztás szerint végzi.
1.
A munkakör megnevezése:
gyógypedagógus 

2.
A munkakör célja:

elsődlegesen a sajátos nevelési igényű gyermekek rehabilitációs ellátásának biztosítása, az adott óvodai nevelési évben, fennmaradó idejében egyéb fejlesztések.

3.
A munkakörhöz rendelt FEOR szám: 2441




4.
Függelmi kapcsolatai:A munkáltató jogkör gyakorlója: Humán Szolgáltató Központ Igazgatója- .    
Közvetlen felettese:
A Humán Szolgáltató Központ igazgatóhelyettese: -.                               

5.
Helyettesítési előírás: Távolléte esetén helyettesítéséről közvetlen felettese gondoskodik.
Követelmények: munkáját a legjobb szakmai színvonalon teljesíti.

6.
Munkaköri specifikáció:


Iskolai végzettsége:

7.
Személyi tulajdonságok:


kompetencia)


kapcsolatteremtő képesség, terhelhetőség, pozitív 





szemlélet, átlagon felüli elhivatottság.

8.  Feladata:

Elsődlegesen a sajátos nevelési igényű gyermekek rehabilitációs óráinak megszervezése és megtartása a szakértői véleményben meghatározottak szerint. Fennmaradó idejében segíti a gyermekek fejlesztését.
Szakmai tevékenysége:

- Fejlesztési terv készítése a szakértői véleményben meghatározott szempontok alapján.
- Felülvizsgálatok időpontjának nyomon követése, vizsgálati kérelmek továbbítása az érintett szakértői bizottságok felé.
- Konzultáció az érintett szülőkkel, óvodapedagógusokkal, esetmegbeszélés.
- Együttműködés a partnerintézményekkel, fenntartóval az óvodákat érintő problémák és módszertani kérdések kezelésében.

- Egyéni fejlődési lapot vezet, melyet a nevelési év végén átad az intézmény vezetőjének,

- A nevelési év végén a fejlesztés eredményét írásban rögzíti az intézmény által rendszeresített tájékoztatóval,

- A fejlesztő tevékenységhez tartozó dokumentációt folyamatosan vezeti és elzárva tartja,

- Szakmai munkáját dokumentálja. (gyermekek ellátását Egészségügyi És Pedagógiai Célú Habilitáció, Rehabilitáció Egyéni fejlesztő Lapon vezeti, illetve fejlesztési terveket elkészíti). Neveléssel kötött tevékenységét az érintett óvodák szakmai vezetőjével leigazoltatja és következő hónap elején a HSZK igazgatójának leadja.

- A foglalkozásokon használt eszközökért anyagi felelősséggel tartozik.

- Prevenció és szemléletformálás céljából előadás tartása nevelési/szülői értekezleteken a szakértői vizsgálatok kezdeményezésének mihamarabbi szükségességéről.
- Szakmai ismeretek bővítése érdekében szakmai képzéseken való részvétel.
Adminisztrációs anyagait a HSZK Ócsai út 8 sz. alatti zárható irodában és szekrényben tárolja.

 Szakmai és szervezési egyeztetés céljából részt vesz a segítő team munkájában, szorosan együttműködik a Pedagógiai Szakszolgálat munkatársaival.

Kötött munkavégzését a előre egyeztetett munkaidőbeosztás szerint végzi, a gyermekek ellátásához igazodva.

Túlmunkát csak a munkáltató és közvetlen felettese rendelhet el.
Az igazgató által megadott időpontra megtervezi az éves munkatervét, beszámolót és statisztikát készít.
9. Bizalmas információk kezelése
Az intézmény működésével kapcsolatos információkat bizalmasan kezeli.

Az adatvédelmi törvényben foglaltak alapján az intézményből személyes gyermekekre vonatkozó dokumentumokat nem visz ki.

A gyermekek, a szülök és a munkatársak személyiségi jogait érintő információkat megőrzi, egyéb esetben a közalkalmazotti és a közoktatási törvényben meghatározottak szerint jár el.
Az óvodák szakmai vezetője irányításával részt vesz a segítő team munkájában, melynek tagja a két gyógypedagógiai asszisztens, a gyógypedagógus, a fejlesztőpedagógus és a pszichológus, esetenként a Pedagógiai Szakszolgálat munkatársai, óvodák, bölcsőde munkatársai, családsegítők és a szülők. A Pest Megyei Pedagógiai Szakszolgálat logopédus kollégáival folyamatos kapcsolattartás és egyeztetés a gyermek testi, lelki fejlődése érdekében.
10. Hatáskör:
A munkaköri leírásban nevesített feladatok ellátására terjed ki, továbbá, melyre közvetlen felettese utasítást ad.

11. Felelősség:
A Kjt. felelősségre vonatkozó rendelkezései szerint.


Felelős a feladatai során végzett munkáért és annak dokumentálásáért.

12. Kapcsolatai:
Külső: együttműködik a gyermekek szüleivel, rokonaival, barátaival.



Belső: kapcsolatot tart közvetlen kollégáival és a HSZK munkatársaival, Pedagógiai Szakszolgálat munkatársaival.

13. Ezen munkaköri leírás a fejlesztő pedagógus aláírásának napján lép életbe.

Kelt: Üllő, 








………………………………








Munkáltatói jogkör gyakorlója

A fentieket tudomásul vettem, a munkaköri leírás egy példányát átvettem:

Kelt: Üllő, ……









…………………………….









munkavállaló


Kapják:
 1. Munkáltató



 2 .Munkavállaló
Törzsszám: 566324

Munkaköri leírás

Név

Születési neve:


Született:


Anyja neve:


Lakcím:


Munkahely:

Üllő Humán Szolgáltató Központ, Óvoda és Központi Rendelő 2225 Üllő, Ócsai u. 8.

Munkaviszony:
határozatlan idejű.
A munkavégzés helye: Üllő Város Humán Szolgáltató Központ és tagóvodái 

Jogállása:
Közalkalmazotti jogviszony, a Nemzeti köznevelési Tv. Nkt.97.§ (20) bekezdése értelmében 

a.) A Pszichológus heti munkaideje a Nkt. 62§ (11.a) alapján 20 óra-   Az óvoda-, iskolapszichológus neveléssel-oktatással lekötött munkaideje - teljes munkaidőben történő foglalkoztatás esetében - heti huszonkettő óra, részmunkaidő esetén arányosan csökkennek az időkeretek.
b.) Heti munkaidő intézményben: 20 óra-részmunkaidő.
Az óvodapszichológus a neveléssel-oktatással lekötött munkaidőben végzi a gyermekek, egyéni vagy csoportos szűrésével, vizsgálatával, konzultációval, tanácsadással (a továbbiakban: közvetlen pszichológiai foglalkozás) kapcsolatos, továbbá a gyermekekkel, pedagógusokkal és szülőkkel való hatékony együttműködés kialakítását célzó feladatokat. Az óvodapszichológus heti tíz órában (az óvodákban heti két-két órában)a közvetlen pszichológiai foglalkozások szervezésével, előkészítésével kapcsolatos feladatokat látja el, szükség esetén előkészíti a gyermek, szakellátásba történő irányítását, a  szükséges információk feldolgozását, az óvodai, iskolai dokumentáció elkészítésével kapcsolatos feladatokat, továbbá a szakmai fejlődéséhez szükséges tevékenységeket végez. A közvetlen pszichológiai foglalkozás heti előírt időkerete indokolt esetben a nevelési, tanítási év alatt az egyes hetek között átcsoportosítható, a munkáltatóval történő egyeztetés után.
A  11 óra kötött munkaidő eltöltésének ideje: újabb utasításig 

· kedden 8 órától 10 óráig Bóbita Óvodában, 10 órától 12 óráig Gyöngyvirág Óvodában, 

· szerdán 9:30 órától 11:30 óráig Napraforgó Óvodában, 

· csütörtökön 8 órától 10 óráig Csicsergő óvodában, 10 órától 12 óráig Pitypang Óvodában

· 1 órában konzultáció bölcsődében 8:30 órától 9:30 óráig, vagy a házi segítségnyújtás ellátása során felmerülő kérések alapján. 

Kedden 12 órától 16 óráig a HSZK intézményben konzultációt, egyeztetést, adminisztrációt végez.

Helyszíne az 5 óvoda, melyek közt a feladatok súlya és időpontja alapján a pszichológus rangsorol, kivéve krízis esetben, mikor a munkáltató dönt.

A fennmaradó 5 órát szabadon használja fel.

1.
A munkakör megnevezése:
óvodapszichológus munkakörben az Nkt. Alapján

2.
A munkakör célja:

intézménypszichológiai ellátás biztosítása a gyermekek, szülők, pedagógusok számára, szükség esetén egyéb segítő szakemberek bevonásával.
3.
A munkakörhöz rendelt FEOR szám: 2628

4.
Függelmi kapcsolatai: A munkáltató jogkör gyakorlója, közvetlen felettese: Humán Szolgáltató Központ Igazgatója- .                           

5.
Helyettesítési előírás
: Távolléte esetén helyettesítéséről közvetlen felettese gondoskodik.
Feladata:

Az óvodákban a gyermekek, szülők, pedagógusok számára pszichológiai ellátás biztosítása.

Szakmai tevékenysége:

- Óvodai prevenciós tevékenység: megfigyelés, szűrővizsgálatok végzése, konzultáció,

- Az óvodai beilleszkedés valamint az óvodából iskolába történő átmenet segítése,

- Iskolaérettségi vizsgálatokkal kapcsolatos konzultációk (szülői, pedagógusi). 

- Konzultáció szülőkkel, pedagógusokkal, esetmegbeszélés az érintett szakemberekkel,

- Együttműködés a partnerintézményekkel, fenntartóval az óvodákat érintő problémák 

és módszertani kérdések kezelésében,

Munkáját az intézmény igazgatójával való rendszeres egyeztetésben, az óvodai és pszichológiai szempontok egyidejű figyelembe vételével végzi. Az alábbiakban felsorolt óvodapszichológusi feladatkörből az óvoda részéről leginkább igényelt és szakmailag indokolt feladatokat látja el a rendelkezésre álló időben.

1. Konzultáció egyénileg és csoportosan 

· 
az óvoda valamennyi pedagógusával történő, esetkezeléshez kapcsolódó konzultáció,

· 
az óvodai beilleszkedés és óvodai életmódhoz való alkalmazkodás segítése,

· 
együttműködés egyéni, csoportos, illetve az óvodát érintő problémák és módszertani kérdések kezelésében,

· 
módszertani kérdések megbeszélése, új módszerek bevezetésének támogatására, csoportfeladatokhoz való segítségnyújtás, 
· 
speciális vagy kritikus helyzetek kezelése,

· 
esetmegbeszélő csoport tartása óvodapedagógusok számára, igény szerint

2. Pszichológiai szempontok érvényesítése a társas kapcsolatok feltérképezésében és elemzésében

· óvodai csoportba való beilleszkedés segítése,
· csoportos megfigyelés szabad játék helyzetben,

· társas kapcsolatok, közösség fejlesztésének segítése,
· óvodai ellátás keretében javasolt csoportfoglalkozás a szakvélemény (saját mérés, vagy szakértői vélemény) szerint beilleszkedési, szocializációs, és képességfejlődési problémákkal küzdő gyermekek számára.
3. Magatartási, viselkedési problémák szűrése, javaslattétel a probléma további kezelésére

· az óvónők által jelzett, vagy szülő által igényelt esetekben, beilleszkedési, szocializációs, és képességfejlődési problémák miatt szakértői bizottság elé irányítás,

4. Tanácsadás és ismeretterjesztés szülők számára

· iskolaválasztási kérdésekben,
· az óvodából az iskolába való átmenet segítése a gyermek vizsgálatával, és szülői tanácsadással,
· család és óvoda együttműködésének segítése,

5. Kapcsolattartás

· Intézményen belül: folyamatos kapcsolattartás és építés 

· az óvoda vezetőjével, vezetőségével
· pedagógusaival, szakmai munkaközösségeivel,

· valamint a segítő szakemberekkel (fejlesztőpedagógus, gyermekvédelmi felelős, logopédus, pedagógiai asszisztens, orvos, védőnő, stb.).

· Intézményen kívül:

· a Pedagógiai Szakszolgálat szakembereivel, vizsgálatra, egyéni pszichoterápiára és pedagógiai fejlesztésre irányítás,

· Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozása kapcsán,

· további speciális szakintézményekkel.

· Szülőkkel: gyermekük esetének gondozása kapcsán, általános tájékoztatás és ismeretterjesztés.

Adminisztrációs anyagait a HSZK Ócsai út 8 sz. alatti zárható irodában és szekrényben tárolja.

Munkáját naponta az Ócsai út 8 sz. alatt kezdi, szakmai és szervezési egyeztetés céljából.

Kötött munkavégzését a 7 nappal előre munkaidőbeosztás szerint végzi, a gyermekek ellátásához igazodva.

Túlmunkát csak közvetlen felettese (HSZK igazgatója) rendelhet el.
Az igazgató által megadott időpontra megtervezi az éves munkatervét, beszámolót és statisztikát készít.
Jelen munkaköri leírás………….. napjától lép életbe.
Üllő, 







…………………………………







Munkáltatói jogkör gyakorlója

A fentieket tudomásul vettem, a munkaköri leírás egy példányát átvettem:

Kelt: Üllő, ……………
















………………………








      munkavállaló
Kapják:
 1. Munkáltató



 2 .Munkavállaló
Törzsszám: 566324

Munkaköri leírás

Név

Születési neve:


Született:



Anyja neve:


Lakcím:


Munkahely:

Üllő Humán Szolgáltató Központ, Óvoda és Központi Rendelő 2225 Üllő, Ócsai u. 8.

Munkaviszony:
határozatlan idejű




A munkavégzés helye: -Üllő Város Humán Szolgáltató Központ Pitypang Tagóvoda, 

2226 Üllő, Faiskola u. 17,

-Üllő Város Humán Szolgáltató Központ Gyöngyvirág Tagóvoda,              2225 Üllő, Gyöngyvirág tér 1/a,




  -Üllő Város Humán Szolgáltató Központ Bóbita Tagóvoda, 

   2225 Üllő, Állomás u. 17,

 -Üllő Város Humán Szolgáltató Központ Napraforgó Tagóvoda, 

   2225 Üllő, Pesti út 98/2,

 -Üllő Város Humán Szolgáltató Központ Csicsergő Tagóvoda, 

   2225 Üllő, Kisfaludy tér 10.
Jogállása: közalkalmazott

Munkaköre:
fejlesztő pedagógus
Heti munkaideje:
40 óra, a Nkt. 62§ (10) alapján - gyógypedagógiai, konduktív pedagógiai nevelési-oktatási intézményben pedagógus-munkakört betöltő neveléssel-oktatással lekötött munkaideje a teljes munkaideje ötven százaléka, azaz 20 óra és a további 20 órában  adminisztrációval, felkészüléssel, kapcsolattartással.
Munkaideje: naponta a munkáltató által  jóváhagyott  időbeosztás szerint végzi.
1.
A munkakör megnevezése:
fejlesztő pedagógus
2.
A munkakör célja:
a gyermekek tanuláshoz szükséges pszichés funkciók fejlesztése, ill. a sérült funkciók javítása, az esetleges hiányzó funkciók pótlása. Megelőzi, vagy csökkenti azokat a tanulási nehézségeket, amelyek a lassúbb érés, vagy egyéb okok miatt keletkeznek a gyermeknél, megváltoztatja a kialakult negatív motivációkat, csökkenti a viselkedési zavarokat, megelőzi a neurotikus tüneteket, melyek a már esetlegesen elszenvedett sorozatos konfliktusok és frusztrációk miatt kialakulhatnak.
3.
A munkakörhöz rendelt 


FEOR szám:


2441
4.
Függelmi kapcsolatai:


A munkáltató jogkör 


gyakorlója:

A Humán Szolgáltató Központ Igazgatója- .

Közvetlen felettese:
A Humán Szolgáltató Központ igazgatóhelyettese: .

 5.
Helyettesítési előírás

Távolléte esetén helyettesítéséről közvetlen felettese gondoskodik.

6.
Követelmények:

munkáját a legjobb szakmai színvonalon teljesíti.

7.
Munkaköri specifikáció:


Iskolai végzettsége:


8.
Személyi tulajdonságok:


kompetencia)


kapcsolatteremtő képesség, terhelhetőség, pozitív 





szemlélet, átlagon felüli elhivatottság.

9.  A fejlesztő óvodapedagógus pedagógiai feladatai

·     nevelési év elején végezzen hospitálásokat a mindenkor esedékes csoportban, figyelje meg a gyermekeket különböző tevékenységeik során,

·     a szűréseik elvégzése után a segítő teammel és az óvónőkkel tartson konzultációt, a feladatok pontos meghatározása érdekében,

·     tartsa szem előtt, hogy a fejlesztő csoportba kerülés fő indikációja az életkor (tankötelezettség 1 éven belüli elérése) és a tünet súlyossága,

·     vegyen részt a gyermekek szakszolgálathoz küldendő beutalóinak elkészítésében,

·     tartson rendszeres kapcsolatot a fejlesztő foglalkozásokon résztvevő gyermekek szüleivel, nyújtson korrekt tájékoztatást a gyermekek fejlődéséről,

· egyéni fejlesztési tervet készít,

· egyéni fejlődési lapot vezet, melyet a nevelési év végén átad az intézmény vezetőjének,

· a nevelési év végén a fejlesztés eredményét írásban rögzíti az intézmény által rendszeresített tájékoztatóval,

· a fejlesztő tevékenységhez tartozó dokumentációt folyamatosan vezeti és elzárva tartja,

· a foglalkozásokon használt eszközökért anyagi felelősséggel tartozik.

Úgy szervezze a foglalkozásait, hogy:
·     a fejlesztő foglalkozások alaptevékenységét a játék jelentse,

·     a közös játékban alakuljanak a gyermekek társas kapcsolatai,

·     kapjanak lehetőséget arra, hogy önmagukat megismerjék,

·     tanulják meg az alkalmazkodás és a viselkedés szabályait,

·     kezelje partnerként a gyermekeket, helyezzen nagy hangsúlyt a személyes kapcsolatokra,

·     juttassa a gyermekeket minél több pozitív élményhez,

·     a fejlesztő program legyen egyénre szabott, mindig igazodjon a gyermekek egyéni fejlettségéhez, képességeihez, aktuális teljesítményéhez,

·     a munkájához kapcsolódó tanügy igazgatási és pedagógiai dokumentáció mindenkor legyen naprakész.
10. Bizalmas információk kezelése
Az intézmény működésével kapcsolatos információkat bizalmasan kezeli.

Az adatvédelmi törvényben foglaltak alapján az intézményből személyes gyermekekre vonatkozó dokumentumokat nem visz ki.

A gyermekek, a szülök és a munkatársak személyiségi jogait érintő információkat megőrzi, egyéb esetben a közalkalmazotti és a közoktatási törvényben meghatározottak szerint jár el.

11. Egyéni megbízatás
·     munkáját a munkáltató és az óvodák szakmai vezetője megbízása alapján végzi,

·     folyamatos önképzéssel javítja fejlesztő pedagógiai felkészültségét és gyakorlati munkájában hasznosítja,

·     folyamatosan figyelemmel kíséri az eszközajánlásokat,

·     rendszeres kapcsolatot tart a szakszolgálatokkal, a Módszertani Központtal, logopédussal, gyógypedagógussal, óvodapszichológussal,

·     napi rendszerességgel találkozik az érintett csoport óvónőivel, konzultációt tartanak a gyermekeket érintő kérdésekről, eredményekről, további feladatokról, szükség esetén esetmegbeszéléseket tartanak. 
Az óvodák szakmai vezetője irányításával részt vesz a segítő team munkájában, melynek tagja a két gyógypedagógiai asszisztens, a gyógypedagógus, a fejlesztőpedagógus és a pszichológus, esetenként a Pedagógiai Szakszolgálat munkatársai, óvodák, bölcsőde munkatársai, családsegítők és a szülők. A Pest Megyei Pedagógiai Szakszolgálat logopédus kollégáival folyamatos kapcsolattartás és egyeztetés a gyermek testi, lelki fejlődése érdekében, illetve az óvodában a megkésett beszédfejlődésű gyermekek megsegítése mozgásterápiával a fennmaradó lekötött munkaidő terhére.

13. Hatáskör:
A munkaköri leírásban nevesített feladatok ellátására terjed ki, továbbá, melyre közvetlen felettese utasítást ad.

14. Felelősség:
A Kjt. felelősségre vonatkozó rendelkezései szerint.


Felelős a feladatai során végzett munkáért és annak dokumentálásáért.

15. Kapcsolatai:
Külső: együttműködik a gyermekek szüleivel, rokonaival, barátaival.



Belső: kapcsolatot tart közvetlen kollégáival és a HSZK munkatársaival, Pedagógiai Szakszolgálat munkatársaival.

16. Ezen munkaköri leírás a fejlesztő pedagógus aláírásának napján lép életbe.

Kelt: Üllő, 








………………………………..








Munkáltatói jogkör gyakorlója

A fentieket tudomásul vettem, a munkaköri leírás egy példányát átvettem:

Kelt: Üllő, …………








          ……………………









   munkavállaló


Törzsszám: 566324

Munkaköri leírás

név

Születési neve:


Született:



Anyja neve:


Lakcím:


Munkahely:

Üllő Humán Szolgáltató Központ, Óvoda és Központi Rendelő 2225 Üllő, Ócsai u. 8.

Munkaviszony:
határozatlan idejű




A munkavégzés helye: …………………. Tagóvoda, 2225 Üllő ………………….
Jogállása:

közalkalmazott

Munkaköre:

gyógypedagógiai asszisztens

Heti munkaideje:
40 óra
Munkaideje: naponta 8-16 között
1.
A munkakör megnevezése:
gyógypedagógiai asszisztens
2.
A munkakör célja:

az óvodai pedagógiai munka támogatása
3.
A munkakörhöz rendelt 


FEOR szám:


3410
4.
Függelmi kapcsolatai:


A munkáltató jogkör 


gyakorlója:

A Humán Szolgáltató Központ Igazgatója- 

Közvetlen felettese:

Humán Szolgáltató Központ igazgatóhelyettese-

 5.
Helyettesítési előírás

Távolléte esetén helyettesítéséről közvetlen felettese gondoskodik.


Igazgatói utasításra köteles helyettesíteni- átirányítással a másik tagóvodában távollévő gyógypedagógiai asszisztenst.



6.
Követelmények:

munkáját a legjobb szakmai színvonalon teljesíti

7.
Munkaköri specifikáció:


Iskolai végzettsége:



8.
Személyi tulajdonságok:


kompetencia)


kapcsolatteremtő képesség, terhelhetőség, pozitív 





szemlélet, átlagon felüli elhivatottság, 


9.          Általános feladatai:
A gondjára bízott gyermekek testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. Köteles gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek foglalkoztatásáról, fejlődésük optimális segítéséről a gyógypedagógus és segítő team iránymutatása szerint.
A foglalkozásokon a gyógypedagógus útmutatása szerint segít a szervezett foglalkozások előkészítésében, levezetésében.
Munkakörébe kizárólag a speciális segítséget igénylő, igazgató által a fejlesztő csoportban nevesített gyermekek ellátása tartozik, egyéb óvodai munkára kizárólag igazgatói utasítással kötelezhető. Speciális ellátást igénylő gyermek az igazgató által a fejlesztő csoportban nevesített SNI-is, autista, autista specifikus, ADHD-s, egyéb enyhe fogyatékkal élő gyermek.


Részt vesz az óvodai és intézményen kívüli foglalkozások lebonyolításában a speciális segítséget igénylő gyermekek esetében. Közreműködik a speciális segítséget igénylő gyermekek körében végzett általános jellegű nevelési, oktatási feladatokban, irányítás mellett ellát egyes fogyatékosság-specifikus, gyógypedagógiai asszisztensi teendőket. Felügyeletet lát el, kíséri a nevesített gyermekeket, egyéni és csoportos fejlesztéseket végez illetve megfigyeli a gyermekek fejlődését. Gondozási feladatokat végez, közreműködik a gyermekek, szabadidős tevékenységének szervezésében és részt vesz az adminisztrációs feladatok munkaterületéhez tartozó ellátásában., gondoskodik a fejlődési naplók vezetéséről.
Fejlődésben visszamaradott óvodás gyermekeket segít, különböző nevelő-, illetve fejlesztő célú foglalkozásokat tart számukra, hol csoportban, hol egyénileg.  
Feladatprofil:

· Együttműködik a gyógypedagógussal az óvodai fejlesztő, tanórai, a tanórán kívüli, a habilitációs, a rehabilitációs és a terápiás foglalkozásokon,

· Közreműködik a gyógypedagógus irányítása mellett az enyhe értelmi fogyatékos, látásfogyatékos, hallás-mozgás és beszéd- fogyatékos oktatásában, fejlesztésében, a fejlesztésüket célzó alapszintű egyéni és csoportos foglalkozásokon,

· Közreműködik a gyógypedagógus irányítása mellett az autista személyek nevelésében, oktatásában, fejlesztésében, a fejlesztésüket célzó alapszintűegyéni és csoportos foglalkozásokon,

· Közreműködik a gyógypedagógus irányítása mellett a megismerőfunkciók vagy a viselkedés fejlődésének tartós és súlyos rendellenességeivel küzdő (pszichés fejlődészavarai) személyek nevelésében, oktatásában, fejlesztésében.

A gyógypedagógus útmutatásai alapján gyakorló foglalkozást vezet. Rendszeresen egyeztet, konzultál a gyógypedagógussal, fejlesztőpedagógussal, pszichológussal, az óvodapedagógusokkal az oktatás, nevelés, fejlesztésfolyamatában alapszintű egyéni és csoportos foglalkozásokon.

Részt vesz a szülői értekezleteken, esetenként családlátogatáson, a team/munkaközösségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken. 
Közreműködik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolításában, felügyeli a rábízott gyermekeket, vigyáz a testi épségükre. 
Felismeri az alapvető elsősegélynyújtást igénylő, az orvosi segítséget igénylő helyzeteket. Jelzi az intézkedés szükségességét. 
Intézményen kívüli foglalkozások, programok helyszíneire, kirándulásokra, tanulmányi sétákra, erdei iskolában stb. kíséri a gyermekeket. 

Az óvodák szakmai vezetője irányításával részt vesz a segítő team munkájában, melynek tagja a két gyógypedagógiai asszisztens, a gyógypedagógus, a fejlesztőpedagógus és a pszichológus, esetenként a Pedagógiai Szakszolgálat munkatársai, óvodák, bölcsőde munkatársai, családsegítők és a szülők.

10. Hatáskör:
A munkaköri leírásban nevesített feladatok ellátására terjed ki, továbbá, melyre közvetlen felettese utasítást ad.

11. Felelősség:
A Kjt. felelősségre vonatkozó rendelkezései szerint.


Felelős a feladatai során végzett munkáért és annak dokumentálásáért.

12. Kapcsolatai:
Külső: együttműködik a gyermekek szüleivel, rokonaival, barátaival.



Belső: kapcsolatot tart közvetlen kollégáival és a HSZK munkatársaival.

13. Ezen munkaköri leírás a gyógypedagógiai asszisztens aláírásának napján lép életbe.

Kelt: Üllő,……………..








Munkáltatói jogkör gyakorlója

A fentieket tudomásul vettem, a munkaköri leírás egy példányát átvettem:

Üllő,  

 






   ……………………………….










  munkavállaló

Kapják:
 1. Munkáltató



 2 .Munkavállaló
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