Bolcsodei szakmai vezeto munkakori leirasa

Az intézmény neve/cime:  Kisbéri Gyongyszem Ovoda és Bolcs6de
2870 Kisbér
Deak Ferenc u.4.

Munkakor megnevezése: bolcsddei szakmai vezetd

Kozvetlen felettese: intézményvezeto

Munkaidd: Heti munkaideje 40 6ra, ebbdl kotelezd draszama 35

A munkakér betoltésének helye: Kisbéri Gyongyszem Ovoda és Bolcséde

2870 Kisbér

Széchenyi u. 6/A

A munkakoér felett a munkaltatoéi jogkor gyakorloja: az intézmény vezetdje.

A munkakér szakmai iranyitéja: intézményvezet6, intézményvezetd-helyettes.
A munkakér célja: A gyermekek nevelése, fejlodésének segitése, fejlesztése.

A helyettesités rendje: Az intézményben szokasos helyi rendnek megfelelden.

Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
- Iskolai végzettség: Kjt. 1992. évi XXXIII. torv., a 257/2000. évi Korm. rend, a
15/1998. (IV.30.) Nm rendelet ide vonatkozo passzusai €s képesitési eldirasai
- erkolesi bizonyitvany
- egészségligyi alkalmassag

A bolcsddei szakmai vezetd a munkakori leirdsban foglaltakat az intézmény vezetdjének,
vezetd-helyettesének itmutatasa alapjan latja el.

Munkakor jogosultsagai:
- véleményezési jog a bolcséde miitkodésével, szakmai feladataival, gazdalkodasaval
kapcsolatban

Kozvetlen beosztottjai — a vezeto tavollétében:
- gondozondk
- technikai személyzet



Kapcsolati rendszere:

Fiiggelmi kapcsolat:

Intézményvezetd

Szakmai tevékenység tekintetében a
Kozigazgatasi Hivatal Gydmhivatala
Egészségiigyi tevékenység tekintetében az
ANTS?Z teriiletileg illetékes tisztifdorvos

Szakmai kapcsolatai:

teriileti bolcsodevezetok
Szakmai vezetd
Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsai

Ellatando feladatai:

végrehajtja és végrehajtatja a bolcsOde szervezésére ¢és milkodésére vonatkozd
torvényes rendelkezéseket a fenntartd és ellendrzd szervek, és az intézményvezetd
utasitasai alapjan

biztositja a feltételeit a gyermekek egészséges életmodjanak és szokdsalakitdsanak,
kiilonds tekintettel a tdplalkozasra, a levegdztetésre €s a pihenésre vonatkozoan.

Ezaltal, illetve a szililok szamdra nyujtott tajékoztatassal és példamutatassal preventiv
tevékenységet végez.

gondoskodik arrol, hogy a szilikséges orvosi vizsgalatok és dokumentéalasuk idoben
megtorténjen

az eldirdsoknak megfeleld gyodgyszerkészletet biztositja az intézményben. A
gyogyszerek lejarati idejét folyamatosan ellendrzi, a készletet sziikség szerint, illetve
évente felujitja

kelld figyelemmel kiséri a bolcsédében megbetegedett gyermek siirgdsségi ellatasat, a
sziilok értesitését, az eljaras dokumentalasat. Fert6z6 megbetegedés esetén azonnal
értesiti az illetékes ANTSZ-t és utasitasaik szerint jar el

gondoskodik a fejlédéshez sziikséges jaték- és fejlesztéeszkdzokrol

A vezetdvel egyiitt gondoskodik a bolcsddei gyermekfelvételrdl. A felvétel ,,A
bolcsddei gondozéds-nevelés minimumfeltételei és a szakmai munka részletes
szempontjai” cimii modszertani levél és a szokéasrend szerint torténik. A felvételinél
azonnalisagot és elsddlegességet €élvez a Gyermekjoléti Szolgalat és a Védondk altal
javasolt gyermek beszoktatasa

részt vesz a Gyermekjoléti Szolgalat altal mikodtetett észlelo- és jelzérendszer
munkdjdban

gondoskodik a biztonsagos jaték- és jatékszerekrdl és a biztonsdgos munkavégzés
feltételeirdl a balesetek megeldzése érdekében. Parhuzamos tevékenységként betartja



¢és betartatja a munka-, tiiz-, baleset- és vagyonvédelmi utasitasokat. 5 évenként
munkavédelmi vizsgat tesz.

- abdlcsddei dokumentaciot naprakészen vezeti és vezetteti. Kiilonds tekintettel a napi
létszamkimutatadsokra, az €élelmezési nyilvantartdsokra, a statisztikai jelentésekre, a
kedvezményezettek nyilvantartasara, a sériilt gyermekek forgalmi napldjara

Felelosségi kor
Feleldssége kiterjed a bolcsdde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan miikddésre,
kiemelten;

- aszakmai munka mindségére

- abolcsddében tartdzkodo gyermekek és a dolgozok biztonsagara

- afegyelmezett, etikus munkavégzésre, a bolcsddei dolgozok példaértékii viselkedésére
- az intézmény jo6 hirnevének dpolasara

- az egeészség (pszichés és szomatikus) megovasara

Kisgyermeknevel6 munkakori leirasa

Az intézmény neve/cime:  Kisbéri Gyongyszem Ovoda és Boleséde
2870 Kisbér
Deak F. u. 4.

Munkakor megnevezése: kisgyermekneveld

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaidd: Heti munkaideje: 40 6ra
Az ettdl eltéré munkaidd-beosztast az intézményvezetd rendeli el.

A munkakor betoltésének helye: Kisbéri Gyongyszem Ovoda és Bélesde
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: az intézmény vezetdje.

A munkakoér szakmai iranyitéja:  intézményvezetd,  intézményvezets-
helyettes, bolcsddei szakmai vezetd

A munkakor célja: Az egészséges csecsemd €s kisgyermek testi €s pszichés fejlédésének
elOsegitése, kovetése és értekelése. Segitse a gyermekek harmonikus fejlodését az aktivitas, a
kreativitas és az Onallosag alakuldsat. Szakszertien az érvényben 1év0 moddszertani elvek
figyelembevételével gondozza, nevelje a rabizott gyermekeket.

A helyettesités rendje: Az intézményben szokasos helyi rendnek megfelelden.



Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
- iskolai végzettség a torvényi eléirdsoknak megfeleléen
- erkolcsi bizonyitvany
- egészségligyi alkalmassag

e A bolecsédevezetd iranyitasaval dolgozik, munkéjaban figyelembe veszi a bolcsdde
orvos szakmai tandcsait.
e A tarsgondozond hidnyzasa esetén helyettesiti 6t teljes munkakori feladattal és

felelosséggel.

Feladatkorébe tartozik

e Gondoskodik a gyermekek igényeinek megfeleld targyi feltételekrdl.

e Figyelemmel kiséri, hogy a butorok ¢és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleléek legyenek.

e A sériilt butorok, jatékok eltavolitasa a csoportbdl és jelentése a bolcsédevezetdjének.

e Biztositja a gyermekek rendszeres levegdztetését, illetve levegdn altatasat.

e (Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az iddjardsnak €és a nemiiknek megfeleléen
legyenek feldltoztetve.

e A sziilokkel egyiittmiikddve csaladlatogatasi €s beszoktatdsi tervet készit, melyet
megvalosit.

e A csoportjdba tartozd gyermekeket otthonukban meglatogatja, és arr6l feljegyzést
készit.

e Allandé kapcsolatot tart a sziilékkel. Az iizen6 fiizetben, irdsban és szoban beszamol a
gyermekekkel kapcsolatos eseményekrol.

e Csoportjaban szakszerlien és kotelezden vezeti az eldirt nyilvantartasokat.

o Koteles kollégandjét tajékoztatni a csoportban tértént napi eseményekrdl. Munkéja
befejeztével pedig irasban is beszamol a csoportban torténtekrol.

o A sziiloi értekezleteken részt vesz, illetve megtartja a csoport sziildi értekezleteket.

e Részt vesz a munkaértekezleteken és a tovabbképzéseken.



Gondoskodik a csoportszoba otthonossa tételérdl, csinossagarodl, izlésessegérol.

Felelossége

Felelosséggel tartozik a rabizott gyermekcsoport testi épségéért.
Felel a higiénés kovetelmények betartasaért.
Ugyel a személyi higiénidra. Ismernie kell a fertdzés atvitelének lehetdségeit, a
gyermekekkel foglalkozas eldtti kézmosas jelentdségét. Ha egy gyermek megbetegszik,
koteles jelenteni a bolcsdde vezetdjének. Segit az orvosi vizsgalatoknal. Az orvos
utasitasanak megfelelden latja el a gyermeket.
Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.
Koételes munkahelyén beosztasdnak megfeleld idében pontosan megjelenni, a jelenléti
ivet folyamatosan vezetni.
Téavolmaradasat haladéktalanul a lehetd legrovidebb idén beliil- koteles jelenteni a
bolcsddevezetonek.
A gyermekekrdl valdo gondoskodasa soran magatartasaban érvényesitenie kell az
intézmény nevelési stilusat és értékeét.
> A gyermekek alvasideje alatt csak bolcsddei feladatokkal kapcsolatos
munkat végezhet (ruhajavitds, jatékkészités, foglalkozasra vald
felkésziilés, torzslapok vezetése).
> Elsddleges feladata az alvo gyermekcsoport feliigyelete és teljes

nyugalmanak biztositasa.

A csoportban tilos a MOBIL telefon hasznélata!

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok

Minden dolgozonak kdtelessége szinten tartani szakmai tudasat.

A torvény altal eldirt kredit pontok (60 pont) megszerzése érdekében a kiirt
tovabbképzéseken koteles részt venni.

A tovabbképzéseken szerzett tuddsat, ismereteit a tobbi dolgozénak hazi

tovabbképzéseken atadja, munkdjaban alkalmazza.



Munkaruha és védoruha-ellatas

e A bolcsdde a dolgozdi szaméara munkaruhat biztosit. A munkaruha kihordasi ideje 1 év.

e Minden dolgozonak munkaidejében kotelez6 a munkaruha viselése.

Titoktartasi kotelezettség

e A Dbolcsddébe jard gyermekekrdl a csaladon kiviil mas személynek informécidkat nem
adok Ki.

e A bolesddérdl, az itt tortént eseményekrdl nem tajékoztatok illetékteleneket.

Munkaideje alatt az intézményt csak a bolcsddevezetd engedélyével hagyhatja el.
A bolcsddevezetd tavollétében a helyettesitéssel megbizott személy iranyitasat kell elfogadnia.
Munkajat minden esetben szaktudasanak és lelkiismeretének megfelelden végzi.

Ellatja azokat a feladatokat, amivel alkalmanként a bolcs6de vezetdje megbizza.

Bolcsodei dajka munkakori leirasa

Az intézmény neve/cime:  Kisbéri Gyongyszem Ovoda és Bolcséde
2870 Kisbér
Deédk F. u. 4.

Munkakor megnevezése: bolcsddei dajka

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaidé: Heti munkaideje: 40 ora
Az ettdl eltéréd munkaidd-beosztast az intézményvezetd rendeli el.

A munkakor betoltésének helye: Kisbéri Gyongyszem Ovoda és Bélesdde
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: az intézmény vezetdje.

A munkakér szakmai iranyitéja:  intézményvezeto, intézményvezeto-
helyettes, bolcsddei szakmai vezetd



A munkakor célja: A szakmai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan
¢s folyamatos ellatasa érdekében segitse a kisgyermeknevelok munkajat. — A bolesddei

kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

A helyettesités rendje: Az intézményben szokasos helyi rendnek megfelelden.

Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
- iskolai végzettség a torvényi eldirasoknak megfelelden
- erkolcsi bizonyitvany
- egészségiigyi alkalmassag

Feladatait a hatalyos Munka Torvénykonyve és a Kozalkalmazottak Jogéllasarol szolo térvény,

valamint az egyéb munkaligyi jogszabalyok betartdsaval koteles végezni.

ALLANDO dajkai feladatok:

A gyermekek gondozasa, feliigyelete

* Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a koz0sségi €élet magatartasi szabalyait
¢s az egészségligyi eldirasokat.

* A kisgyermekneveldvel egyeztetve ellatja a gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az
oltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok
kialakitasat.

A dajkai hattérszerep kdvetelményeit teljesiti.

» Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

» Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nelkiil).

* Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben besz¢lget a gyermekekkel, feliigyel a napkozben
megbetegeddre.

* A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

A bolcséde kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

* A bolcsdde helyiségeit tisztan €s rendben tartja az intézményvezetd altal megjelolt teriileten.
* Naponta végez fertOtlenitd takaritast, portalanité lemosast.

* Elokésziti a bolesddei napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,

hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.



* Gondozza a bolcsdde ndvényeit, és alkalomszertien: az udvarat, teraszt seper, sziikség esetén
locsol, 6vja a bolcsdde targyait.

* Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshaté falakat, tisztit, fertdtlenit.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok
* A HACCP-el6irasait - az eldirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.
* Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

« Etkezéskor talal, segiti az étkeztetést, a szennyes edényeket kihordja a konyhaba.

ESETI dajkai feladatok:

» Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

« Idészakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (iinnepekhez kdtddden, nyari zarés
idején, fert6z6 megbetegedés esetén).

» Meghatérozott rend szerint agynemtit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

Felel6ssége

* A dolgoz6 a munkakorébe tartozé munkat koteles képességei teljes kifejtésével és
gondossaggal végezni.

* Koteles munkahelyén idoben és munkaképes allapotban megjelenni.

* A kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért
anyagi feleldsséggel tartozik.

* Munkaidd alatt szeszes italt fogyasztani tilos!

» A bolcsddet csak a vezetd engedélyével hagyhatja el!

Munkaruha és védoruha-ellatas

A bolcsdde a dolgozoi szamara munkaruhat biztosit.

Titoktartasi kotelezettség

A bolcsédérdl, az itt tortént eseményekrdl nem tdjékoztatok illetékteleneket.

A bolcsddevezetd tavollétében a helyettesitéssel megbizott személy irdnyitasat kell
elfogadnia.

Ellatja azokat a feladatokat, amivel alkalmanként a bolcs6de vezetdje megbizza.






