Munkakori leirasok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- €s hataskorok.

Intézményvezeto-helyettes munkakori leirasa

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

Munkakor megnevezése: intézményvezeto-helyettes
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Munkaidé:
Heti munkaideje: 40 6ra
- vezetd-helyettesi feladatkorébdl adodo 24 ora
- ovodapedagdgusi munkakorébol adodo 32 ora
A munkakor betéltésének helye: Kisbéri Gyongyszem Ovoda és Béles6de
A munkakoér felett a munkaltatoéi jogkor gyakorloja: az intézmény vezetdje.
A munkakor szakmai iranyitoja: intézményvezeto.
A munkakor célja: Az intézményvezetd-helyettes az intézményvezetd tavollétében teljes
feleldsséggel gyakorolja a vezetdi feladatokat. Feladatait az intézményvezetd kozvetlen

irdnyitasaval, illetve munkamegosztassal 6nalldan végzi.

A helyettesités rendje: Az intézményben szokasos helyi rendnek megfelelden.

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

Az intézményvezetd-helyettes a munkakori leirasban foglaltakat az intézmény vezetdjének
Utmutatéasa alapjan latja el.



A munkakor tartalma

Onall6 feladatai:
- ellendrzi a munkafegyelem betartdsat,
- ellendrzi az adminisztraciot,
ellendrzi és megszervezi a helyettesitéseket,
ellenérzi és megszervezi a technikai dolgozok munkajanak folyamatossagat és
mindségét,
- ellendrzi az egészségiigyi feladatok betartasat,
- értekezleteket és tovabbképzéseket onalloan is levezethet,
- elkésziti a szabadsagolasi terv iitemezését,
- megszervezi az intézményi linnepeket, tinnepélyeket,
- kapcsolatot tart tarsintézményekkel, sziil6kkel.

Javaslatot ad:
- az intézmény pedagogiai programjahoz és munkatervéhez,
- az ellenorzés feladataihoz,
- a szlikséges felujitasokhoz és fejlesztésekhez,
- jutalmazéshoz, kitlintetéshez.

Figyelemmel kiséri:
- az intézmény muiikodésének szervezettségét,
- az anyagok felhasznaldsanak takarékossagat,
- az eszk0zok megdvasat,
- a balesetvédelmi és munkavédelmi feladatok betartasat, - a hagyomanyoknak a helyi
kortilményekhez valo megvaldsulasat,
- a beszamolasi kotelezettséggel az intézményvezetdnek tartozik.

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok:
- Kozremiikodik a Pedagogiai program elkészitésével kapcsolatos feladatokban.
- Kozremiikodik a Pedagogiai program elfogadasaban.
- Javaslattételi jogat gyakorolja a pedagdgiai program dsszeallitasakor.
- Megvalasztja a Pedagdgiai program alapjdn a nevelés és oktatas modszereit €s
eszkozeit.

A munkatervvel kapcsolatos feladatok:
- Javaslattételi jogat gyakorolja az intézményi munkaterv elkészitésekor.

A neveldtestiilettel kapcsolatos feladatok:
- Onértékelést TAmogatd Munkacsoport tagja
- Részt vesz a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések meghozataldban.



- A neveldtestiilet altal meghozott dontéseket magara nézve kotelezonek tartja és
legjobb tudésa szerint végrehajtja azokat.

- Segit6kész, tdimogatd kapcsolatot alakit ki pedagogus tarsaival.

- Titoktartasi kotelezettségét betartja.

Dontési, egyiittmiitkodési feladatok:
- Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy az intézmény valamely belsd szabalyzata nem utal mas hataskorébe.

Egyéb feladatok:
- Kozremiikddik a nemzeti €s az dvodai liinnepek méltdé megszervezésében. Részt vesz
az 6vodai hagyomanyrendszer apolasaban, fejlesztésében.
- Kozremikodik az intézmény gyermekvédelmi munkdjaban, a gyermek fejlédését
veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban és megsziintetésében. Részt vesz a gyermekbaleset
megeldzésével kapcsolatos tevékenységekben.
- A gyermekek képességeinek kibontakoztatasahoz aktivan hozzajarul, részese az
intézményi tehetséggondozo tevékenységnek.
- Ellatja mindazon szakmai feladatokat, amellyel az intézményvezetd megbizza.
- Ellatja az SZMSZ-ben elfogadott pedagdgiai feladatokat.
- Részt vesz a testlileti értekezleteken, megbeszéléseken.
- Jelen kell lennie minden intézményi szintli rendezvényen, linnepségen.

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziil6k kozosségével egylittmikodve végzi neveld munkajat.

Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zddésiiknek megfeleld nevelésben és oktatasban részesiilhessenek gyermekeik.
Gondoskodik a gyerekek kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziil6k jogainak a biztositasarol

Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a gyermekekkel kapcsolatos intézkedései
soran.

Részletes szakmai feladatok

- Nevel6 munka

Az intézményvezetO-helyettes felel0sséggel és Onalldoan, a gyermekek személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Neveld — oktatdé munkajat a neveldtestiilet altal
kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek és az eszk6zok szabad megvalasztasaval
végzi.



Munkanapokon a munkakezdés eldtt 15 perccel korabban munkara képes allapotban jelenik
meg az intézményben. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrévidebb idon beliil értesiti
felettesét és a betervezett anyag atadasaval hozzdjarul a szakszeri helyettesitéséhez.

Nevel6-oktaté munkéja soran gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasarol, erkolesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérol.

Ha a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, gondoskodik a sziikséges
intézkedések megtételérol.

Kozremiikodik a gyermek fejlodését  veszélyeztetd  koriilmények  feltdrasaban,
megszilintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében.

A gyermek életkoranak figyelembevételével elsajatittatjia a kozosségi egylittmitkddés
magatartasi szabalyait és torekszik annak betartatasara.

Tevékenysége soran a gyermekek, a sziilok és a munkatarsai emberi méltosagat €és jogait
tiszteletben tartja.

A gyermekek részére a viselkedéséhez sziikséges etikus ismereteket atadja és viselkedésével
pozitiv értékeket kdzvetit.

- Oktatéo munka
Segiti a gyermekek képességeinek ¢€s tehetségének kibontakoztatasat
Segiti a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasat.
Gondot fordit a differencialt foglalkoztatasra, a gyermekek egyéni fejlesztését optimalis
szintll, személyre szabott feladatokkal szolgalja.
- Tovabbképzés

A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit és tudasat szervezett tovabbképzéseken valo részvétellel biztositja.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek. Az éves munkaterv alapjan
esedekes aktudlis feladatok a munkakori leiras mellékletét képezik minden nevelési évben.

Ovodapedagégus munkakori leirasa

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

Munkakor megnevezése: 6vodapedagogus

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaidé: Heti munkaideje 40 ora, ebbdl kotelezd o6raszama 32

A munkakor betoltésének helye: Kisbéri Gyongyszem Ovoda és Bolcsde



A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: az intézmény vezetdje.

A munkakoér  szakmai iranyitoja:  intézményvezetd, intézményvezeto-
helyettes, munkakozosség-vezetok.

A munkakér célja: A gyermek nevelése, fejlodésének segitése, fejlesztése.
A helyettesités rendje: Az intézményben szokasos helyi rendnek megfelelden.

Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
- iskolai végzettség a torvényi eldirdsoknak megfeleléen
- erkolcsi bizonyitvany
- egészségiigyi alkalmassag

Az 6vodapedagogus a munkakori leirasban foglaltakat az intézmény vezetdjének, vezetd-
helyettesének utmutatasa alapjan a tobbi 6vodapedagogussal egyiittmikodve latja el.

Fébb felelosségek és tevékenységek
A pedago6gus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld
munkavégzés.
Betartja az 6voda etikai kodexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a
titoktartasra vonatkoz6 — etikai normaékat.
* apedagogiai program elvrendszerének, értékrendjének megfelelden tervezi, szervezi,
iranyitja a csoportjaban foly6 pedagdgiai munkat
* az éves munkatervnek megfelelden onalloan és feleldsséggel fejleszti az egyént és a
csoportot
» felismeri, sziikség esetén szakszolgalatnal vizsgalatot javasol az arra raszorulokat
* neveldémunkdjdban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkdztatast, a kiilonbozdségek
elfogadtatasat
* biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlodéséhez
* szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferencidkon,
eléadasokon, pedagdgiai forumokon
* naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd kotelezd adminisztracios
feladatokat (mulasztasi napld, csoportnaplo, gyermekek egyéni fejlddését nyomon kovetd
dokumentacio)
» folyamatosan értékeli és ellendrzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését,
és errdl az eljarasrendben rogzitetteknek megfelelden feljegyzést készit
* a sziilok tajékoztatdsdra — az eljarasrendben foglaltaknak megfeleléen — fogadoorat
kezdeményez, és nyitott a sziilok 4altal igényelt fogaddordk megtartasara
» gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol
* csoportvaltas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informéciok teljes korii
atadasarol



» kialakitja csoportjdban az SZMSZ-ben rdgzitett {innepek ¢és az O6vodai
hagyomanyokhoz kapcsol6d6 programok megilinneplésének modjat

* elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre sz616 feladatokat

* csoportjaban ¢és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszkozok rendben
tartasarol, esténként takaritasra alkalmas allapotban adja 4t a csoportszobat

* az informaciokat idoben ¢és megfelelé6 modon tovabbitja az érintetteknek

* akoltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjdban a butorok, eszkdzok javitasara,
poétlasara, bovitésére

Kiilonleges felelossége
* tovabbképzési kotelezettségét teljesiti
* munkavégzése soran betartja a jogszabalyban €s az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat
» leltari feleldsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért,
konyvekért, a személyes hasznalatra 4tadott informatikai eszkdzokért (laptop, projektor)
* a gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait €rintd informacidkat megorzi,
egyeb esetben a kdzalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el
» alkalmassagi vizsgélaton annak lejarta el6tt megjelenik

Kapcsolatok
* anevelGtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudéasa
szerint torekszik a pedagogiai cél megvalositasara
+ torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval
* beszamol a nevel6testiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol
* pedagogiai tevékenységével segiti az dvoda €s a csalad egyiittmiikodését (sziildi
értekezlet, fogadoora, nyilt nap, kdzds programok)
» a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast
tanusit
* megbecsiili kollégai munkajat

Munkakoriilmények

* hozzaféréssel rendelkezik a fejlesztoi szobdban elhelyezett foglalkozasi eszk6zokhoz
a nagyobb értékli informatikai eszkozoket (laptop, projektor) az intézményvezetd
irodajaban veheti 4t

* internet: szabadon hozzaférheté minden csoportban

» telefonhasznalat — a telefonok hasznalatardl rendelkezd belsdé szabalyzatban
foglaltaknak megfelel6en



Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

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

Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaidé: Heti munkaideje: 40 6ra, 8.00-16.20-ig
A vezetd a munkarendrdl ettdl eltéré modon is rendelkezhet munkaidejétol (pl. alacsony
gyereklétszam, helyettesités miatt).

A munkakor betoltésének helye: Kisbéri Gyongyszem Ovoda és Bolesde
A munkakoér felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: az intézmény vezetdje.

A munkakér szakmai iranyitéja:  intézményvezetd, intézményvezeto-
helyettes, 6vodapedagodgus.

A munkakoér célja: Az 6vodapedagogus mellett, vele egyiitt a rabizott gyermekcsoport
feliigyelete, az egészséges ¢letmodnak megfeleld szokasrendszer kialakitdsa, a szabadid6
szervezése. A nevel6-oktatd munkaban hasznalatos eszk6zok készitése, felszerelések
elékeészitése, az 6vodapedagdgus munkajanak technikai segitése.

A helyettesités rendje: Az intézményben szokasos helyi rendnek megfelelden.

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

A pedagbgiai asszisztens, gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi felelds a munkakori leirdsban
foglaltakat az intézmény vezetdjének, vezetd-helyettesének utmutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma
Alapvet6 felel6sségek, feladatok:

- tigyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokasok
kialakitasara,



- a foglalkozasok alatt az oOvodapedagogus utmutatdsa alapjan vagy egyéni
felzarkoztatassal segiti a nevelés-oktatas eredményességét, vagy gyakorlo feladatlapokat
készit, a kovetkezd foglalkozéashoz sziikséges eszkdzoket késziti eld,

- részt vesz a gyermekek kirdnduldsain; babszinhdz, mozi-latogatasain ¢és egyéb
rendezvényein; segiti az 6vodapedagogust a programok szervezésében; azokon feliigyel a
gyerekekre,

- kotelessége a csoportos Ovodapedagdgust rendszeresen tdjékoztatni a gyerekek
fejlodésérdl, illetve magatartasukban tapasztalhatdé eredményekrdl, ill. problémakrol,

- alkalmanként részt vesz a gyerekek orvosi vizsgalatokra, nevelési tandcsadoba vald
kisérésében,

- munkdjanak eredményesebb ellatasa érdekében ismernie kell az intézmény alapvetd
dokumentumait,

- a déleldtti  foglalkozasokon  hospitalasokkal a  konyvtari  szakirodalom
tanulmanyozéasaval gondoskodjék folyamatosan a munkajahoz sziikséges pedagogiai-
pszicholdgiai ismeretek gyarapitasarol,

- A csoportos 6vondk kozremuikodésével felderiti és szdmon tartja a hatranyos és
veszélyeztetett helyzetli gyermekeket.

- A gyermekbantalmazas vélelme esetén értesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot.

- Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

- A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeresen, vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasat kezdeményezi az onkormanyzat polgarmesteri
hivatalndl, sziikség esetén javaslatot tesz a tdmogatas természetbeni ellatds formdjadban
torténd nyujtasara.

- Kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellaté fontosabb intézmények: Gyermekjoléti
Szolgalat, Nevelési Tanacsado, Ifjusagi Lelkisegély Telefon cimét és telefonszamat.

- Intézkedéseirdl, végzett munkajarol slirgds esetben azonnal, mas esetben havonként
tajékoztatja az 6vodavezetot.

A pedagoégiai programmal kapcsolatos feladatok:
- Kozremiikodik a Pedagogiai program elkészitésével kapcsolatos feladatokban.
- Kozremiikodik a Pedagogiai program elfogadasaban.
- Javaslattételi jogat gyakorolja a pedagdgiai program dsszeallitasakor.
- Megvalasztja a Pedagogiai program alapjdn a nevelés és oktatas modszereit €s
eszkozeit.

A munkatervvel kapcsolatos feladatok: - Javaslattételi jogat
gyakorolja az 6vodai munkaterv elkészitésekor.

A nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok:
- Részt vesz a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések meghozataldban.
- A neveldtestiilet altal meghozott dontéseket magara nézve kotelezonek tartja €s
legjobb tudésa szerint végrehajtja azokat.
- Egyiittmiik6dé magatartast tantsit a feladatok ellendrzése soran.



- Segitékész, timogatd kapcsolatot alakit ki 6vodapedagdgus tarsaival. - Titoktartési
kotelezettségét betartja.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok:
- Dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tligyben, amelyet
jogszabaly vagy az intézmény valamely belsd szabalyzata nem utal mas hataskorébe. -
Egyiittmiikddik a sziil6i szervezettel

Egyéb feladatok:
- Kozremiikodik a nemzeti és az 6vodai linnepek méltd megszervezésében. Részt vesz
az 6vodai hagyomanyrendszer apolasaban, fejlesztésében.
- A gyermekek képességeinek kibontakoztatasahoz aktivan hozzajarul, részese az
intézményi tehetséggondozod tevékenységnek.
- A neveld-oktatd munka soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét és ennek megfelelden segiti
a gyermekek felzarkozasat tarsaihoz.
- Ellatja mindazon szakmai feladatokat, amellyel az intézményvezetd megbizza.
- Ellatja az SZMSZ-ben elfogadott pedagdgiai feladatokat.
- Részt vesz az dvodai sziil6i értekezleteken és fogadd drakon.
- Részt vesz a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken.
- Jelen kell lennie minden 6vodai szintii rendezvényen, tinnepségen.
- Csaladlatogatast végez a gyermekek csaladi kornyezetének megismerése érdekében.
Szakmai feladatok

Altalinos szakmai feladatok

A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkd;jat.

Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld nevelésben €s oktatasban részesililhessenek gyermekeik.
Gondoskodik a gyerekek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziil6k jogainak a biztositasarol

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekekkel kapcsolatos intézkedései
soran.

Részletes szakmai feladatok

- Nevel6 munka

A gyogypedagodgiai asszisztens feleldsséggel és Onalldan, a gyermekek személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Neveld — oktatd munkdjat a nevelOtestiilet altal
kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek és az eszk6zok szabad megvalasztasaval
végzi.

Munkanapokon a munkakezdés eldtt 15 perccel korabban munkara képes allapotban jelenik
meg az 6vodaban. Akaddlyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti feletteseit
¢s a betervezett anyag atadasaval hozzéjarul a szakszer(i helyettesitéséhez.

Ha a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, gondoskodik a sziikséges
intézkedések megtételérol.



Kozremiikodik a gyermek fejlodését  veszélyeztetd  korilmények  feltdradsaban,
megszilintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében.

A gyermek életkoranak figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egylittmiikddés
magatartasi szabalyait és torekszik annak betarttatasara.

A sziiloket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot figyelmezteti, ha a
gyermeke jogainak megdvasa érdekében intézkedést tart sziikségesnek. A sziild és a
gyermekek kérdéseire érdemi valaszt ad, csaladlatogatast szervez.

Tevékenysége soran a gyermekek, a szlilok és a munkatarsai emberi méltdosagat és jogait
tiszteletben tartja

A gyermekek részére a viselkedéséhez sziikséges etikus ismereteket atadja és viselkedésével
pozitiv értékeket kozvetit.

Segiti a gyermekek képességeinek és tehetségének

kibontakoztatasat Segiti a hatranyos helyzetii gyermekek

felzarkoztatasat. A foglalkozasokra rendszeresen felkésziil.

- Tovabbképzés

A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit és tudasat szervezett tovabbképzéseken vald részvétellel biztositja.
Aktivan részt vesz a szakmai munkako6zosség foglalkozésain, ahol megosztja kollégaival az

Onképzes soran szerzett ismereteit.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek. Az éves munkaterv alapjan
esedékes aktualis feladatok a munkakori leiras mellékletét képezik minden nevelési évben.

Ovodatitkar munkakori leirasa

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

Munkakor megnevezése: ovodatitkar

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaidé: Heti munkaideje: 40 ora, 7.30-15.30-ig
Az ettdl eltéréd munkaidd-beosztast az intézményvezetd rendeli el.

A munkakor betoltésének helye: Kisbéri Gyongyszem Ovoda és Bélesde

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: az intézmény vezetdje.



A munkakoér  szakmai iranyitoja:  intézményvezetd, intézményvezeto-
helyettes, munkakdzosség-vezeto.

A munkakor célja: Az intézményi adminisztracio folyamatos végzése.
A helyettesités rendje: Az intézményben szokasos helyi rendnek megfelelden.

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

Az O6vodatitkar a munkakori leirasban foglaltakat az intézmény vezetdjének, vezeto-
helyettesének utmutatdsa alapjan latja el.

Fébb felelosségek és tevékenységek
+ fogadja és rendszerezi a naponta érkez6 postai kiildeményeket, vezeti az iktatast
*  bonyolitja a kimend és bejovo postazasi feladatokat
* naponta 0sszesiti és megrendeli az étkezéseket
* intézi, ¢és naprakészen nyilvantartja az étkezési kedvezményeket, normativ
tamogatasokat
* vezeti és leadja a havi étkezési Osszesitoket
» felveszi és elszamolja az ellatméanyokat, készpénzeldlegeket
* naprakészen vezeti a kotelezettségvallalasok nyilvantartasat
« elkésziti és betartja a likviditasi tervben foglaltakat
+ felvezeti a KIR3-adatszolgaltatast
* naprakészen vezeti a koltségvetés felhasznalasat, egyezteti a gazdalkodo szervezet
analitikus nyilvantartasaval
*  vezeti az anyagszdmadasi naplokat, kartonokat
» elkésziti a vagyonkimutatast
»  elokésziti a leltarozast, és részt vesz annak lebonyolitasaban
* clokésziti a hazi selejtezést, majd annak jovahagyasa utan elvégzi az anyagszamadasi
naplobol torténd kivezetést
» elkésziti a hianyzésjelentéseket, tilorak elszamolasat, tb-jelentéseket, nyilvantartja a
betegszabadsagokat
* adolgozok 1uti és egyeb koltségeinek felvétele, kifizetése, étkezési jegyek igénylése,
az atvételek igazoltatasa
*  intézi az utazasi igazolvanyokat
* részt vesz pedagogiai, taniigy-igazgatasi ¢és adminisztracidés anyagok szamitdogépes
vezetésében, gépelésében, sokszorositasdban
» szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot
* lebonyolitja a kiilonb6z6 beszerzéseket
* kiadja a tisztitoszereket
* naprakészen vezeti a raktarkészletet



* intézi a kozcélu foglalkoztatottak dokumentumait

Kiilonleges felelossége
* munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat
* arabizott intézménykulcsokért teljes feleldsséggel tartozik
» az iroda biztonsaga érdekében tavozaskor ellendrzi a nyilaszarokat, irodatechnikai
berendezéseket
* mindenkor betartja a pénzkezelés szabalyait, ezért anyagi felelosséggel tartozik
* arabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszertien és a munkavédelmi eldirdsoknak
megfeleléen hasznalja, szlikség szerint tisztitja, allagmegovasukrol gondoskodik

Tervezés
* tervezi és egyezteti az intézmény tisztitdszer-sziikségletét, elvégzi annak rendelését és
raktarozasat
» a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a sziikséges fogyodeszkozok (pl. edények,
textiliak) beszerzésére
* tervezi az intézmény irodaszer-sziikségletét

Bizalmas informaciok kezelése
» rendkiviil koriiltekintdé modon kezeli az intézmény dolgozéirol és a gyermekekrol
sz616 nyilvantartasokat
* a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megorzi,
egy¢€b esetben a kdzalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el
* a gyermekekrdl pedagdgiai informaciot, az intézmény belsd é€letérdl, gazdasagi

rom

helyzetérdl felvilagositast nem adhat

Ellendrzés
» ellen6rzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, arukat, egyezteti ezeket a
szamlaval
* intézkedik az aktualis garancialis szervizelés €s karbantartas elvégzésérol
* ellendrzi a tisztitoszer-felhasznéléast

Kapcsolatok
* az intézmény dolgozdjakeént j6 munkakapcsolat kialakitdsara torekszik a hivatalos
igyintézések folyaman
* napi kapcsolatdban egyiittmiikddik az élelmezésvezetdvel
* a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitOkész magatartast
tanusit



Dajka munkakori leirasa

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

Munkakor megnevezése: dajka
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaidé: Heti munkaideje 40 o6ra, amit heti valtassal tolt le.

Délel6ttés miiszak: 6.30 — 15.00-ig

Délutanos miiszak: 10.00 — 17.30-ig

A vezetdé a munkarendrdl ettdl eltérd modon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam,
helyettesités miatt).

A munkakor betéltésének helye: Kisbéri Gyongyszem Ovoda és Béleséde
A munkakoér felett a munkaltatoéi jogkor gyakorloja: az intézmény vezetdje.

A munkakér szakmai iranyitéja:  intézményvezetd, intézményvezeto-
helyettes, 6vodapedagdgusok.

A munkakér célja: A neveld munka segitése.
A helyettesités rendje: Az intézményben szokéasos helyi rendnek megfelelden.

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

A dajka a munkakori leirasban foglaltakat az intézmény vezetdjének, vezetd-helyettesének
utmutatasa alapjan latja el.

Altalanos feladatai:
- csoportvezetd 6vodapedagogus altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, Oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatdsdban. Az dvodapedagogus
mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.
- étkezeések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, kiosztja az ételeket, leszedi az
edényeket €s elviszi a konyhara.
- nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.
- A csoportszoba szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.



- A jatek- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremukodik, az 6vond utmutatasait kovetve.
- A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tézdben.
- Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nyujtson mindségi szolgaltatast.
- Hidnyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.
- Az intézményben olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.
- Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.
- Tevékenyen vegyen részt az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport megvalositasaban
(kérdoiv, onképzés)!
- Alkotéi médon mitkddjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival!
- Jaruljon hozz4 az intézmény j6 munkahelyi 1égkdrének kialakitasahoz!
- Az intézményi linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vond Gtmutatasai szerint részt vesz.
- Sétak, kirdndulasok alkalméaval az oOvodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.
- A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.
- A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremuikodik.
- A rabizott novények napi gondozasaban részt vesz.
- A napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

Egyéb feladatai:
- Az intézmény helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas,
felmosas).
- Hetente végez fertdtlenitd takaritast a csoportszobdkban, 61tozékben, €s a mosddkban
naponta.
- A portalanitast minden nap elvégzi.
- A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertOtlenitéseket igény szerint elvégzi.
- A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsadgos helyen tarolja.
- A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbesz€élt munkamegosztas
szerint.
- Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.
- Gondozza az intézmény udvarat, a homokozok kornyékét felsopri, nyaron locsolja a
poros udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

A nyari takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések
- Az intézmény targyait ¢és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és Ovja, a
biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.



- A munkabeosztas alapjan — az intézmény elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat, az aramtalanitast és a riasztd belizemelését.

- A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

- Az intézmény kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

- A csoport textilidival, evieszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a
csoport torésnaplojat.

- Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- és mososzer mennyiségét a vezetovel.

- Munkakoriilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

- A gyermekekrdl pedagdgiai informdaciot, az intézmény belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvildgositast nem adhat.

- A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartdst tanusit.
- Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozé feladatokat is, amellyel az intézmény
vezetdje idonként megbizza (pl.: postazas).

- Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefon, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

A munkakor tartalma

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok:
- Kozremukodik a Pedagdgiai program elfogadasaban.
- Javaslattételi jogat gyakorolja a pedagdgiai program Osszedallitdsakor.

A nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok:
- Részt vesz a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések meghozatalaban.
- A nevelGtestiilet altal meghozott dontéseket magara nézve kotelezOnek tartja és
legjobb tudésa szerint végrehajtja azokat.
- Egylittmiik6dé magatartast tanusit a feladatok ellendrzése soran.
- Segitkész, tAmogatd kapcsolatot alakit ki 6vodapedagdgus tarsaival.
- Titoktartasi kotelezettségét betartja.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok:
- Dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tligyben, amelyet
jogszabdly vagy az intézmény valamely belsd szabalyzata nem utal més hataskorébe.

Egyéb feladatok:
- Koézremiikddik a nemzeti és az 6vodai tinnepek méltd megszervezésében. Részt vesz
az 6vodai hagyomanyrendszer apolasaban, fejlesztésében.
- Ellatja mindazon szakmai feladatokat, amellyel az intézményvezetd megbizza.
- Ellatja az SZMSZ-ben elfogadott pedagdgiai feladatokat.
- Részt vesz a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken.
- Jelen kell lennie minden 6vodai szintli rendezvényen, linnepségen.

Részletes szakmai feladatok



A dajka feleldsséggel és onalléan végzi munkajat. Munkanapokon a munkakezdés eldtt 15
perccel korabban munkara képes allapotban jelenik meg az intézményben. Akadalyoztatasa
esetén a lehetd legrovidebb idon belill értesiti feletteseit. Neveld-oktatdé munkéja soran
gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérol, személyiségének
fejlodésérol.

Ha a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, gondoskodik a sziikséges
intézkedések megtételérol.

Kozremiikodik a gyermek fejlodését veszélyeztetd  koriilmények — feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében.

A gyermek ¢letkordnak figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egylittmiikodés
magatartasi szabalyait és torekszik annak betarttatasara.

A sziiléket és a tanulokat az Oket érintdé kérdésekrdl rendszeresen tadjékoztatja, a sziilt
figyelmezteti, ha a gyermeke jogainak megovasa érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 és a gyermekek kérdéseire érdemi valaszt ad, csaladlatogatast szervez.
Tevékenysége soran a gyermekek, a sziilok és a munkatarsai emberi méltosagat €s jogait
tiszteletben tartja.

A gyermekek részére a viselkedéséhez sziikséges etikus ismereteket atadja és viselkedésével
pozitiv értékeket kdzvetit.

Tovabbképzés
A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit és tudasat szervezett tovabbképzéseken valo részvétellel biztositja.

Kiilonleges felelossége
*  munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eléirasokat
» alkalmassagi vizsgalaton idodben megjelenik
» aszelektiv hulladékgytijtési szabalyokat betartja
* hidnyzasat, illetve munkaba allasat idoben jelzi a vezetonek.
* naprakészen vezeti a takaritasi nyilvantart lapot €s a jelenléti ivet
* arabizott gépeket €és eszkdzoket rendeltetésszeriien €s a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegovasukrol gondoskodik
» gondoskodik a tisztitoszerek biztonsadgos tarolasarol
* az ¢épiilet biztonsdga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast,
vizesapokat 0 az intézmény kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik
+  kezeli a riasztot
* acsoport textilidival, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport térésnapldjat
* atliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-el6irasokat mindenkor betartja

Tervezés
* tervezi a felhasznalt tisztitdszer és mosOszer mennyiségét, és egyezteti az
ovodatitkarral, javaslatot tesz a munkakoriilmények javitasdhoz sziikséges targyi feltételek
fejlesztésére



Bizalmas informaciok kezelése
« agyermekekrdl pedagogiai informaciot, az 6voda belso életérol, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat

Kapcsolatok

« a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitOkész
magatartast tantsit

*  megbecsiili kollégai munkajat

A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek. Az éves munkaterv alapjan
esedékes aktualis feladatok a munkakori leiras mellékletét képezik minden nevelési évben.

Konyhai dolgoz6 munkakori leirasa

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

Munkakor megnevezése: konyhai dolgozo

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaidé: Heti munkaideje: 40 6ra, 8.00-16.00-ig
Az ettdl eltéréd munkaidd-beosztast az intézményvezetd rendeli el.

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

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

- Munkajat az intézményvezetd ¢és a bolcsédei szakmai vezetd altal
meghatarozott munkarendben és irdnyitasa alapjan végzi.

- A tudomdsara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési
kérdésekben az érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitsa.

- A gyerekekrdl pedagogiai informacidt, az oOvoda életérdl, helyzetérol
felvilagositast nem adhat.

Altalanos feladatok



- Felel az étel elosztasaért, kenyeret vag.

- Ebédnél a megfeleld adagokat szétosztja.

- Etelmintas tivegeket ferttleniti, tisztdn tartja, gondoskodik a megfelelé6 minta
tarolasarol.

- Etkezések utan elvégzi a haromfazisi mosogatast és felel a tisztitoszer és
fertétlenitészer megfeleld adagolasaért.

- A konyha textiliait tisztan tartja.

- Minden nap a konyhat felmossa, sziikség szerint vizkéoldot hasznal, a hiit6t
rendben tartja.

- Az étellel kapcsolatos adminisztraciot elvégzi, vezeti.

- Az étel osztasanal megfeleld 6ltozéket, kendot, kopenyt, cipdt hasznal.

- A munkavédelmi szabalyokat betartja.

- Sziikség esetén segit az ételek, csoportba szallitdsaban.

- Az ételmaradékot megfelelden tarolja.

- Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek
szokasrendjének alakulésat.

- Az O6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nyudjtson mindségi
szolgéaltatast.

- Hidnyzds esetén a vezetdvel, vagy helyettesével megbeszéltek alapjan
helyettesit.

- Az 6vodaban, olyan idopontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
a munkavégzésre, rendelkezésre alljon.

- Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat
jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.
Munkaidd alatt csak a hdzban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

- Mukodjon egyiitt az 6vodapedagdgusokkal és munkatarsaival.

- Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz.

- A Dbaleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az
ovodavezetdnek.

- A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.

Az egyéb feladat

- A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast a konyhéaban.

Egyéb rendelkezések

- Az O6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és Ovja a
biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

- A munkamegosztas alapjan az 6voda elhagyésakor ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat.

- A munkatarsi értekezleteken részt vesz.



- A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsaival szemben udvarias magatartast
tanusit.

- Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel
az 6voda vezetdje idonként megbizza.

- Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndlja a telefont,
maganiigyeit gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.



