
1 

 

 

 

 
1124 Budapest, Lejtő út 41. 
OM azonosító:  034480 

 

Munkaköri leírás 
 
 

A közalkalmazott neve:   

Született (hely, idő):   

Anyja neve:     

Lakcíme:     

Oktatási azonosítója:   

A munkáltató neve, címe:   

Munkakör/Besorolás:  PEDAGÓGIAI ASSZISZTENS  

Munkaideje:      
 
Beosztás:     

Munkáltatói jogkör gyakorlója:   

Közvetlen felettese:   

A munkavállaló jogköre: 

Jogállása:  

Hatásköre/ saját csoport:   

A munkakör ellátására vonatkozó 
képzettségi követelmények:  
 
Szakfeladat:   
 
Jogviszony időtartama:   
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A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség:  
Érettségi, szakképesítés 
 
Munkakör célja: - A nevelést közvetlenül segítő munkatárs. Az intézményben folyó pedagógiai munka 

segítése.  
                           - A pedagógiai program eredményes megvalósítása, a gyermekek zavartalan és folya-

matos ellátása érdekében segítse az óvodapedagógusok munkáját. 
A munkavégzés helye: 
   óvodai csoport 
 
A munkakörből és a betöltéséből adódó, elvárható magatartási követelmények:  

 A gyermekekkel szemben barátságos, kedves. 

 A szülőkkel szemben együtt érző, odafigyelő, együttműködő magatartást tanúsít. 

 Tisztában van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen körülmények között sem sérti meg.  

 Tiszteletben tartja és tolerálja, hogy minden gyermek más.  

 Példát mutat kulturált viselkedésével, önmaga tisztaságával, gondozottságával, ápoltságával. 
 
Általános feladatai 
Gyermekekkel kapcsolatos feladatok 

 Szorosan együttműködik az óvodapedagógussal, segíti megvalósítani az intézmény pedagógiai célkitű-
zéseit.  

 Nyugodt hangvétellel, érthető, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az óvoda egész napos 
nevelőmunkájában. 

 Hozzájárul a gyermekek kulturált viselkedésének és a csoport szokásrendjének kialakításához, szemé-
lyes példáján keresztül is (türelmes és udvarias kommunikációval, igényes nyelvhasználattal).  

 Magyarázza, tanítja a helyes viselkedést. 

 Ha munkája során balesetveszélyt észlel, köteles elhárítani, megelőzni, jelezni.  

 A tevékenységek nyugodt megtartása és a foglalkozás segítése érdekében a gyermekcsoportban tar-
tózkodik.  

 Kísérőként segítséget nyújt az utcai séták, kinti foglalkozások, kirándulások ideje alatt. 

 A kezdeményezések, foglalkozások ideje alatt foglalkozik azokkal a gyermekekkel, akik abban nem 
vesznek részt.  

 Foglalkozik azokkal a gyermekekkel, akik különös bánásmódot igényelnek. 

 Közreműködik a foglalkozási eszközök előkészítésében. 

 Szorosan együttműködik a gyógypedagógussal, szakemberekkel. 

 Ellátja az eseti, nem rendszeres, valamint azokat az időszakos feladatokat, amelyekkel az intézményve-
zető megbízza. 

 Munkavégzés alatt a tűzrendészeti és munkavédelmi előírásokat szigorúan betartja.  

 Az óvodát munkaidőben csak az óvodavezető, annak távollétében a vezető helyettes engedélyével 
hagyhatja el. 

 Ha valamilyen ok (pl.: betegség, közlekedési akadály…) akadályozza a munka felvételét, haladéktalanul 
köteles telefonon, vagy bármely más módon közölni az intézmény vezetőjével. Ennek elmulasztása iga-
zolatlan hiányzást jelent, ami fizetés elvonással jár. 

 Az óvodavezető utasítását végrehajtja, kérését tudomásul veszi. 
 
Adminisztrációs feladatok: 

 Részt vesz a heti értékelésben, különös tekintettel a különös figyelmet igénylő, hátrányos helyzetű 
gyermekekre. 

 Részt vesz a MENZAKÁRTYA rendszer napi működtetésében. 
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Egyéb előírások: 

 A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigorúan tilos a testi fenyítés, lelki terror 
(megfélemlítés, megalázás, csoport vagy más személy előtti megszégyenítés), az étel elfogyasztására 
való kényszerítés, a levegőztetés és az étel megvonása. 

 Tilos a gyermekeket felnőtt felügyelete nélkül hagyni. Ez vonatkozik az óvoda valamennyi helyiségére. 

 A tudomására jutott hivatali titkokat köteles megőrizni. Ebbe a körbe tartoznak az intézmény működésé-
vel összefüggő belső problémák, az óvoda szempontjából belügynek számító témák, szakmai vagy 
munkaügyi viták. 

 A gyermekekkel kapcsolatos pedagógiai témákban a szülőket csak akkor tájékoztathatja, ha az óvoda-
pedagógussal egyeztetett.   

 A mobiltelefon használata a gyermekekkel való együttlét alatt a csoportszobában, illetve az udvaron in-
dokolt esetben –óvodavezetői engedély alapján - rezgő állapotra téve megengedett. Egyébként a cso-
portban töltött időben használata tilos! 

 Hiányzás esetén, külön díjazás ellenében, a vezető rendelkezése alapján, köteles a helyettesítéssel 
kapcsolatos feladatokat ellátni. 

 Munkaideje előtt 15 perccel érkezik, így munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre készen áll. 
Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg – távolmaradását haladéktalanul jelenti 
az óvoda vezetőjének. 

 Munkaidő alatt csak az óvoda vezetőjének engedélyével távozhat az óvodából 

 Munkája során az óvoda berendezéseit, tárgyait, értékeit megóvni köteles, azokat a rendeltetésüknek 
megfelelően kell használnia. Amennyiben kárt okoz, anyagi felelősséggel tartozik.  

 Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi és balesetvédelmi, egészségügyi szabályokat. 

 Valamennyi óvodai szabályzatot, intézkedést köteles betartani. 

 A gyermekek és az óvoda biztonsága érdekében a bejárati ajtók zárva tartásáról gondoskodik.  

 Az óvoda területén (épület, udvar) a törvényi előírásnak megfelelően  TILOS a dohányzás! 
 
 

 
Ezen munkaköri leírás ……………………………..-én lép életbe. 
A munkaköri leírás módosításának jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 
 
Budapest Hegyvidék,  ………………………-én 
 
 
          Szabó Mónika 
            óvodavezető 
 
 
 
NYILATKOZAT 
 
A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy példányát átvet-
tem. 
 
Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. 
A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésüknek meg-felelően használom. 
 
 
Budapest Hegyvidék,  …………………………………. 
            
       
 
                       ………………….. 
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           pedagógiai asszisztens 


