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Téltos Ovods
1124 Budapest, Lejt6 ut 41.
OM azonosito: 034480

Munkakori leiras

A kozalkalmazott neve:

Sziiletett (hely, id6):

Anyja neve:

Lakcime:

Oktatasi azonositéja:

A munkaltaté neve, cime:

Munkakor/Besorolas: PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkaideje:

Beosztas:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Kozvetlen felettese:

A munkavallalé jogkore:
Jogallasa:

Hataskore/ sajat csoport:

A munkakor ellatasara vonatkozo
képzettségi kovetelmények:

Szakfeladat:

Jogviszony id6tartama:



A munkakor betoltéséhez szilkséges iskolai végzettség:
Erettségi, szakképesités

Munkakor célja: - A nevelést kdzvetlenil segitd munkatars. Az intézményben folyé pedagdgiai munka
segitése.
- A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folya-
matos ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagogusok munkajat.
A munkavégzés helye:
ovodai csoport

A munkakorbdl és a betoltéséboél adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
o A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.
A sziil6kkel szemben egytt érz6, odafigyeld, egyuttmikddd magatartast tanusit.
Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen korlimények kozott sem sérti meg.
Tiszteletben tartja és toleralja, hogy minden gyermek mas.
Példat mutat kulturalt viselkedésével, dhmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

Altalanos feladatai

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok
e Szorosan egyUttm(ikddik az dvodapedagdgussal, segiti megvalositani az intézmény pedagdgiai célkitd-

zéseit.

o Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda egész napos
nevelémunkajaban.

o Hozzajarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitasahoz, szemé-
lyes példajan keresztil is (tirelmes és udvarias kommunikaciéval, igényes nyelvhasznalattal).
Magyarazza, tanitja a helyes viselkedést.

e Ha munkaja soran balesetveszélyt észlel, kételes elharitani, megelézni, jelezni.

A tevékenységek nyugodt megtartasa és a foglalkozas segitése érdekében a gyermekcsoportban tar-
tozkodik.

o Kisérbként segitséget nyUjt az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirdndulésok ideje alatt.

A kezdeményezések, foglalkozasok ideje alatt foglalkozik azokkal a gyermekekkel, akik abban nem

vesznek részt.

Foglalkozik azokkal a gyermekekkel, akik kiildnds banasmaodot igényelnek.

Kozremikadik a foglalkozasi eszkdzok elkészitésében.

Szorosan egyuttmikédik a gydgypedagdgussal, szakemberekkel.

Ellatja az eseti, nem rendszeres, valamint azokat az id8szakos feladatokat, amelyekkel az intézményve-

zetd megbizza.

Munkavégzés alatt a tlizrendészeti és munkavédelmi eldirdsokat szigortian betartja.

e Az ¢vodat munkaidoben csak az dvodavezetd, annak tavollétében a vezetd helyettes engedélyével
hagyhatja el.

o Ha valamilyen ok (pl.: betegség, kdzlekedési akadaly...) akadalyozza a munka felvételét, haladéktalanul
koteles telefonon, vagy barmely mas médon koz6Ini az intézmény vezetdjével. Ennek elmulasztasa iga-
zolatlan hianyzast jelent, ami fizetés elvonassal jar.

o Az dvodavezetd utasitasat végrehajtja, kerését tudomésul veszi.

Adminisztréaciés feladatok:
e Részt vesz a heti értékelésben, kiilonds tekintettel a kilonds figyelmet igényld, hatranyos helyzet
gyermekekre.
e Részt vesz a MENZAKARTYA rendszer napi miikddtetésében.




Egyéb elbirasok:

o A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortan tilos a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megaldzas, csoport vagy mas személy elétti megszégyenités), az étel elfogyasztasara
valo kényszerités, a levegéztetés és az étel megvonasa.

Tilos a gyermekeket felnétt feliigyelete nélkil hagyni. Ez vonatkozik az 6voda valamennyi helyiségére.

¢ Atudomasara jutott hivatali titkokat kdteles meg@rizni. Ebbe a kérbe tartoznak az intézmény miikodésé-
vel dsszefliggd belsé problémak, az dvoda szempontjabdl belligynek szamitd témak, szakmai vagy
munkaligyi vitak.

o A gyermekekkel kapcsolatos pedagégiai témakban a szilléket csak akkor tajékoztathatja, ha az 6voda-
pedagdgussal egyeztetett.

¢ A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel valo egyittlét alatt a csoportszobaban, illetve az udvaron in-
dokolt esetben —dvodavezetdi engedély alapjan - rezgé allapotra téve megengedett. Egyébként a cso-
portban toltott iddben hasznalata tilos!

o Hianyzas esetén, kilon dijazas ellenében, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatni.

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

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg - tavolmaradasat haladéktalanul jelenti
az 6voda vezet6jének.

o Munkaid6 alatt csak az dvoda vezetbjének engedélyével tavozhat az 6vodabol

Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a rendeltetésiknek
megfeleléen kell hasznélnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelésséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi szabalyokat.
Valamennyi dvodai szabalyzatot, intézkedést koteles betartani.

A gyermekek és az dvoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok zarva tartdsarél gondoskodik.

Az dvoda teriletén (épllet, udvar) a torvényi eléirasnak megfeleléen TILOS a dohanyzas!

Ezen munkakori leiras ...........ccoooeviiiiiiiiinnnnnn -én |ép életbe.
A munkakdri leiras modositasanak jogat a kdriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Budapest Hegyvidék, .........c..ccccovniiins -én

Szabd Ménika
ovodavezetd

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy példanyat atvet-
tem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és blintetéjogi felelésséggel tartozom.

A munké&m soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetéstiknek meg-feleléen hasznalom.

Budapest Hegyvidék, ............cccoiiiiiiiiiiiniinn,



pedagogiai asszisztens



