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A munkaltatoé neve, cime:
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Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
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A munkakor ellatasara vonatkozo
képzettségi kovetelmények:

Szakfeladat:

Jogviszony id6tartama:

Munkakori leiras
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Munkakar célja:

YVVVVYVYY

Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése.

Az Gvodai Ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.

A fenntartd és gazdalkodo szervek és az intézmény kozti ligyintézés.
Adatrégzitési feladatok ellatasa.

A hazi-pénztar kezelése.

Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Feladatkor:

Altalanos feladatai:
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A munkéja soran hasznélt eszkozokre vonatkozd munkavédelmi eldirdsokat betartja.

A balesetveszélyes eszkdzOket megjavitja, vagy kiviszi, atadja a karbantartdnak és értesiti az 6vodavezet6t, vagy a veze-
t6 helyettest.

Aktivan részt vesz az 6voda programjahoz kapcsolodo tevékenységekben (elékészités, lebonyolitas, rendrakas) - jeles
napok, kirdndulasok, misorok, stb.

Az 6vodai adminisztracioval kapcsolatban felmerilé gépelési — szamitdgépes feladatok elvégzése.

A Kozoktatas Informaciés Rendszer (KIR) aktualis kezelése — Uj jogviszony esetén adatok felvitele, oktatasi azonosito
igénylése, jogviszony megszlinésekor kijelentés, stb.

Az adminisztracio megkonnyitésére tablazatokat, iratmintakat készitése.

Ev elején a csoport-, és mulasztasi naplok elkészitése, év végén irattarazasa.

Szabalyzatok, munkatervek, értékelések gépelése, 6sszeflizése —aktualitisok szem elétt tartasa.

Falitjsag kiirasainak elkészitése, aktualitasok figyelemmel kisérése.

Havonta leolvassa a gaz-, és villanyodra allasat, amelye emailben tovabbit az dnkormanyzat felé.

Vezeti a sészoba beosztasat, kilonos tekintettel az Gvodan kivili személyek igénybevétele esetén.

Az énkormanyzat - GESZ - intézmények kdzotti kézbesités lebonyolitasa.

Ki-, és beérkezd levelek iktatasa, postazasa.

A Menzakartya rendszer adminisztrativ kezelése — csoportos beszedések ellenérzése, egyeztetés a GESZ-szel.
Vasarlasi el6leg kezelése — szamlak formalitdsanak ellenérzése — elszdmolés elkészitése.

A GESZ és az dvoda kozti készpénzforgalom lebonyolitdsa — éves meghatalmazas alapjan.

Esetenkénti vasarlasok, beszerzések.

Tappénzes lapok dsszegylijtése, vezetése, kisérblevél elkészitése, GESZ titkarsagara vald eljuttatasa.

Figyelemmel kiséri a kdzalkalmazottak foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatainak érvényességét, elbkésziti a beutald-
kat.

Készletek vezetése, bevételezés elkészitése.

Leltarozas, selejtezés el6készitése — lebonyolitdsaban valé részvétel.

Ruhéazati-, kdzlekedési-, étkezési-, szakkdnyvvasarlasi koltségtéritések vezetése.

Hianyz6-, és valtoz6 bérjelentés elkészitése — elézetes egyeztetés alapjan a jelenléti iv szerint.

Szlikség esetén segitséget nyujt az 6vodapedagdgusok adminisztraciés munkajahoz — szamitégépes feladatokban,
fénymasolasban.

A kiils6 partnerek (logopédus, gyermekorvos, védénd, fogorvos) kérésére kinyomtatja a csoportnévsorokat, gyermekek
adatait.

Egyéb kotelezettségei:

Az egészség-, és balesetvédelem eldirasait betartja.

Munkaideje el6tt 15 perccel érkezik, igy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre készen all

Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg — tavolmaradaséat haladéktalanul jelenti az 6voda vezet6-
jének.

Munkaidd alatt csak az 6voda vezetéjének engedélyével tavozhat az 6vodabdl.



» Az 6voda miikodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségligyi és csaladi korliiményeivel
kapcsolatos informacidit, hivatali titkot meg6rzi. Munkaja soran tudomasara jutott személyes és pénzlgyi adatokat bizal-
masan kezeli.

Adatot csak az ,Adatkezelési Szabalyzat’, valamint ,A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének
szabalyzata” el6irasainak megfeleléen tovabbithat.

Meg-, és betartja az etika, a munkafegyelem és egytttmiikddés szabalyait.
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Elvégzi a munkakdréhez kapcsolodo alkalmi feladatokat, melyekkel az 6voda vezetdje megbizza.

Ezen munkakori leirds ........cc.oooeeiviiiinnnnnn. -én lép életbe.
A munkakdri leiras modositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
Budapest Hegyvidék, ............cc...cc.....

Szabo Monika
ovodavezetd

NYILATKOZAT
A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért anyagi és blintetéjogi felelésséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budapest Hegyvidék, ...........ccoooiiiiiiiiiin
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