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Munkakori leiras

A kozalkalmazott neve:
Sziiletett (hely, idd):

Anyja neve:

Lakcime:

Oktatasi azonositoja:

A munkaltatoé neve, cime:
Munkakér/Besoroldas: ~ OVODAVEZETO-HELYETTES, OVODAPEDAGOGUS
Munkaideje:

Beosztas:

Munkaltatoéi jogkor gyakorldja:
Kozvetlen felettese:

A munkavallalé jogkore:
Jogallasa:

Hataskore/ sajat csoport:

A munkakor ellatasara vonatkozo
képzettségi kovetelmények:

Szakfeladat:

Jogviszony idétartama:



Munkakor célja:

A rabizott gyermekek egyéni és kdzOsségi nevelése, fejlédéslik sokoldalu elésegitése, tevékenységik
életkoruknak megfeleld iranyitasa.

A nevelémunkaval kapcsolatos feladatai (a csoportos kollegajaval eqyiitt):

Nevel6-fejleszté munkajat az érvényben 1évd pedagogiai alapdokumentumok hatarozzak meg

A tanév kezdetére elkésziti a csoport tematikus terveit, a befogadési tervet

A befogadasi id6szak végén, a megfigyelések tiikrében elkésziti a csoport éves nevelési tervét

A tanév folyaman a neveldmunka szakaszai szerint értékeli az elért eredményeket, kitlizi a célok

eléréséhez szilkséges feladatokat — csoportnapléban rogziti

o A gyermekek fejlesztését (tanitas — tanulas folyamatat) — feladat, modszer és eszkdz meghatarozasaval
- lehetdség szerint a keretterv figyelembevételével tervezi és rogziti

o Programunk alappilléreinek megvaldsitasat tervezi

o Alkalmazza a gyermekek tevékenységeihez, fejlédéséhez és fejlesztéséhez sziikséges szemléltetd
eszkdzoket, jatékokat, segédanyagokat — szilkség esetén elkésziti azokat

e Evente 2 x illetve a gyermekek fejlédésének iitemében méréseket végez, s az ennek megfelelden

kitlizott feladatok szerint végzi az egyéni fejlesztést (szikség esetén egyittmikodik a fejlesztd

pedagoégussal)
o Anevelési év végén a csoport és a gyermekek fejlddésérdl értékelést készit
o Aziskolakezdés el6tti tanév végén elkésziti a kimeneti mérést, a csoportjara vonatkozo statisztikat

Uqyviteli teend6i:

e (Csoportnapld vezetése
o Felvételi és mulasztasi napld vezetése (a gyermekek naponkénti létszamanak és az étkezOk vezetése,
havonkénti 6sszegzése)
Egyéni fejlddés nyomon kovetésének irasbeli rogzitése — fejlesztések tervezése
o Heti munkaidd nyilvantartasanak vezetése, leadasa hé végén alairva az 6vodavezet6-helyettesnek

Kapcsolattartasi feladatai:

Ovoda dolgozoi:
o  Alkoté médon részt vallal az dvodai neveldmunka szinvonalanak megtartasaban, emelésében
o Aktivan kiveszi részét a kozos vallalasok teljesitésébél; a hagyomanyok apolasabol adodo teendékbdl
o Aktivan és konstruktivan vesz részt a nevelémunkaval 6sszefliggé megbeszéléseken, értekezleteken;
javaslataival hozzajarul az dvoda nevelési és mindségiranyitasi programjaban kitliz6tt célok hatékony
megvalositasahoz
o Kozvetlen kollégandjével és a csoportos dajkaval egyezteti a napi teendbket
Gyermekvédelmi felelés:
o Feltarja a csoportjaba jaroé gyermekek korilményeit — a hatranyos csaladi helyzetet — egyuttmikodik a
gyermekvédelmi feladatok ellatasaban
Fejleszté pedagégus:
o Ev elején egyeztet a csoportjaba jaré gyermekek fejlesztésérd| a fejlesztd pedagdgussal
Szlikség esetén bevonja a gyermekek részképességeinek felmérésébe
Tamogatja a fejlesztd pedagogus felmérd és fejleszté munkajat
A fejleszté pedagdgus altal ajanlott fejlesztést beépiti napi munkajaba
Folyamatos kapcsolatot tart a fejlesztd pedagogussal a fejlédés ttemérdl, a tovabbi teendbkrél
o Kozvetit a SzUlék és a fejlesztd pedagogus kozt
Logopédus:
e Tamogatja a logopédus felmérd és fejleszté munkajat
o Alogopédus altal ajanlott fejlesztést beépiti napi munkajaba
o  Kozvetit a Szillék és a Logopédus kozt



Sziilok:
e Agyermek atvételekor és atadasakor sziikség esetén rovid tajékoztatast ad
Fogadddrat szervez és tart az egyéni kérdések megbeszélése érdekében
Sziil6i Ertekezletet tart az éves munkatervben meghatarozottak alapjan
A csoport életér6l aktualisan tajékoztatja a szul6ket a faliujsagon keresztl
Igény, illetve szlkség esetén csaladlatogatast végez
o  Szilkség szerint tajékoztatast ad a szliléknek gyermekiik egészségi allapotardl
Boélcséde:
o Ovodai felvétel elétt latogatést tesz a kdrnyék bélcsddéiben
o Vendéglil latja a kerlleti bdlcs6débdl 6vodankba felvett gyermekeket
Iskola:
o Az éves munkatervben meghatérozottak szerinti k6z6s programokban részt vesz
o Aziskolaba készilé gyermekeket iskolalatogatasra viszi
o Tajékoztatast és betekintési lehetdséget nydjt a tanitoknak az iskolaba kész(ilé gyermekekrdl

Eqyéb kotelezettségei:

o Betartja a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok eléirasait, az egészséglgyi eldirdsokat, és szakszerlien
végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

o Felel a gyermekek testi épségéért, egészségéért, gondoskodik erkdlcsi védelmikrol.

o Csoportjat feln6tt fellgyelete nélklil nem hagyhatja.

o A pedag6giai munkaval, az dvoda Ugyvitelével és miikddésével kapcsolatos — kotelezd draszamon kivdli

rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a megbizatasai alapjan (az éves munkaterv tartalmazza),

valamint az 6vodavezet6 Utmutatasa szerint végzi el.

Segiti a gyermekvédelmi felelds munkajat, részt vesz a gyermekek beiskoldzasanak elékészitésében.

irasbeli munkait pontosan, igényesen, naprakészen késziti el.

Az év kdzbeni szlkség szerinti adatszolgaltatasokat hatéridére elkésziti.

Csoportszobajanak tisztasagat megérzi és megérizteti; megjelenésében és kornyezetében térekszik a

rendezettségre, a célszerliségre.

o Az egészség-, és balesetvédelem eldirasait betartja.

e A csoportos dajkaval kdzdsen felel a csoportjahoz tartozd textiliakért, edényekért, felszerelési
targyakért.

o A balesetveszélyes eszkdzoket megjavitja, vagy kiviszi a csoportbdl és értesiti az dvoda vezetdjét és a
munkavédelmi felelést, ezzel egyidejlileg atadja javitasra a karbantarténak.

e Munkagja soran hasznalt eszkdzokre vonatkozd munkavédelmi elGirasokat betartja.

o Munkaideje el6tt 15 perccel érkezik, igy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre készen all.
Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg — tavolmaradasat haladéktalanul jelenti
az 6voda vezet6jének.

o Munkaidd alatt csak az 6voda vezetdjének engedélyével tavozhat az 6vodabdl.

e Az 6voda mikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségugyi és csaladi
kérliményeivel kapcsolatos informécioit, hivatali titkot megérzi.

o Meg-, és betartja a pedagogiai etika, a munkafegyelem és egylttmiikddés szabalyait.

e Adatot csak az ,Adatkezelési Szabalyzat’, valamint ,A kdzérdeki{i adatok megismerésére iranyul6
kérelmek intézésének szabalyzata” eléirasainak megfelelen tovabbithat.
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o Agyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
e Elvégzi a munkakoéréhez kapcsolddo alkalmi feladatokat, melyekkel az dvoda vezetdje megbizza.

A pedagégus jogai:

Az dvoda nevelési programja alapjéan a nevelési és fejlesztés modszereinek szabad megvalasztésa.
Hozzajusson a munkajahoz szikséges ismeretekhez.

A nevel6testiilet tagjaként részt vegyen az Ovoda pedagégiai programjanak maddositasaban,
értékelésében. Javaslattal élhet a szabalyzatok mddositasakor.

Gyakorolja a nevel6testiletet megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa.



e Szakmai egyeslletek, szervezetek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és
orszagos kdzoktatassal foglalkozo testiletek munkajaban.

e Személyét, mint a pedagéguskdzosség tagjat megbecstiljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsak, a
helyi nevelési programnak megfelelé nevel6i — fejleszti tevékenységét elismerjék.

o Ovodapedagdgusi munkavégzése soran kozfeladatot ellaté személynek minésiil.

Munkakéri leiras — Ovodavezeté-helyettes

o Munkaideje: heti 40 éra.
o KOtott oraszama: heti 24 6ra amit a gyermek csoportjaban koteles eltolteni + 4 ora az
intézményben a munkarendben foglaltaknak megfeleléen.
o Az dvodavezetd tavollétében teljes felelésséggel gyakorolja a vezetdi feladatokat.
o Feladatait az 6vodavezetd kozvetlen iranyitasaval onalldan végzi.
e Helyettesitésre csak kilonésen indokolt esetben oszthatd be.
Onall6 feladatai:
o Ellendrzi a munkafegyelem betartasat az dvodavezet tavolléte esetén.
o Ellendrzi és megszervezi, nyilvantartja a helyettesitéseket.
o Ellendrzi és megszervezi a technikai dolgozék munkajanak folyamatossagat és minéségét az
dvodavezet tavolléte esetén.
o Elkésziti a szabadsag nyilvantartast, a szabadsagolasi tervet és ennek alapjan a munkatervet.
o Figyelemmel kiséri az dvodai Unnepek szinvonalas szervezéseét.
o Szlikség esetén részt vesz az étkezési dijak beszedésében.
Javaslatot ad:
Az 6voda pedagdgiai programjahoz és feladattervezéshez.
A bels6 tovabbképzések témajahoz és megszervezéséhez.
Az ellenérzés feladataihoz.
Ertekezletek, linnepélyek megszervezéséhez.
A sziikséges felujitasokhoz, javitasokhoz és fejlesztésekhez.
Jutalmazashoz, kitlntetéshez.
Figyelemmel kiséri az 6voda miikodésének pontossagat, az anyagok felhasznalasanak
takarékossagat, az eszkdzok megovasat.
e A balesetvédelmi és munkavédelmi feladatok betartasat és helyi nyilvantartasat.
¢ A hagyomanyoknak a helyi korilményekhez val6 megvalosulasat.
e Beszamolasi kotelezettséggel az 6vodavezetdnek tartozik.
A tanévre vallalt feladatai:

®  MUNKBDEOSZIAS: ... vvevieiee et e e aaa s
o MinGségfejlesztési feladat:............coovr oiiiiiiii
o Ovodai hagyomanyhoz kapcsolddd feladat:................cccoe ovevveereeeeeeiceeeeeceeee e,
®  ReSZOMEIATAIOK. .. ..
®  MUNKAKOZOSSEGI TG . ...+ eetrie ettt et
Ezen munkakori 1eirds ........oveeeeeiiiiiiiiiin, -én lép életbe.
A munkakoéri leirdas modositasanak jogat a kérilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Budapest Hegyvidék, ............cccccevvinnnnn.

Szabd Monika
bvodavezet
NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelésséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.



Budapest Hegyvidék............ oo

6vodapedagdgus
6vodavezet6-helyettes



