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e-mail: gezenguz@gezenguzovi.hu

ikt. sz.:

OVODAVEZETO HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Pesterzsébeti Gézenguz Ovoda

Joggyakorlo Igazgato

MUNKAVALLALO
Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Egyéb juttatasok

MUNKAKOR

Beosztas OVODAPEDAGOGUS, IGAZGATOHELYETTES

Munkaideje: Igazgatohelyettesi teenddit a kotelezd oraszaman feliil latja el

Kozvetlen felettese: Igazgato

. A vezet altal megbizott 6vodapedagdgus
Helyettesitéje: & pedagog

Munkarendjének kialakitasaban az Igazgaté az SZMSZ szerint jar el.




MUNKAVEGZES

Hely Pesterzsébeti Gézenguz Ovoda
Heti munkaidd 40 ora
Beosztasa Napi 5,0 ora csoportban (heti 22 6ra) + heti 4 6ra intézményen beliil +

heti 4 6ra intézményen kiviil eltdltendd 6raszam
Szabadsagat els6sorban az dvodai sziinetekben veheti ki.

Pedagagiai feladatai:

Munkaterv elokészitése, kidolgozasa, informacidgytijtés

Ev végi, féléves értékelés és beszamolo eldkészitése, kidolgozasa,

Ovondi megbeszélések elokészitése, levezetése, munkatarsi értekezlet elokészitése, sziikség
szerint levezetése,

Sziilokkel valo kapcsolattartasi formak, kidolgozéasaban kozremiikodik,

Eldkésziti, segiti az SZMK miikodési formait, segit a vezetdvel vald kapcsolattartasban,
Az éves munkaterv alapjan bekapcsolddik a dolgozok, a pedagdgusok ellendrzésébe, arrol
minden esetben feljegyzést készit az ellendrzési naploban,

Kozremiikodik a helyi nevelési program megvaldsitasaban, elemzésében, értékelésében,
Folyamatosan segiti a munkak6zosségek miikodését, szervezések megkonnyitését,

Segiti a nevelOk tovabbképzési tervének megvalositasat

Koézremiikddik a kornyezettudatos magatartas fejlesztésében, az 6vodai szelektiv
hulladékgytijtés kialakitasaban,

BECS aktiv tamogaté tagja

Gazdasagi feladatai:

-

Kozremiikddik az éves koltségvetés elokeészitésében, a beszerzési litemezés kidolgozasaban,
a beszerzések lebonyolitasaban,

Ellatja a leletar-egységvezetdi teendOket, amelyet kiilon megbizas alapjan koteles a
meghatarozott feladatok alapjan a leltarfeleldssel egyiitt elvégezni.

Felel a karbantartasi munkalatok, megvalositasokért

Részt vesz az ellendrzésben, jelenléti ivek, szabadsdgoldsok, irattdrozés, palyazatiras,
felhasznalas teriiletein, normativ elszamolasokhoz, statisztikai jelentésekhez adatokat
szolgaltat.

A torvény figyelembe vételével elkésziti a munkaidd beosztasokat, és elrendeli a
helyettesités rendjét

Taniigyvigazgatas, ligyintézoi teendoi:

I

Kozremiikodik az éves Ovodai statisztika eldkészitésében, kidolgozdsdban a vezetdvel
kozdsen, felel a statisztikai adatok pontossagaért

Felelds a jelenléti ivek, pontos, naprakész vezetéséért

Egyiittmiikddik az 6voda titkaraval és gazdasagi vezetdjével




» Kidolgozza az éves szabadsagolasi tervet, egyeztet a vezetovel, és a masik két tagovodaval,
atadja kiirasra, engedélyeztetésre

> Ellatja az év-eleji év végi taniigyi dokumentumok ellenérzését, atadja félévente a belsd
ellendrnek, beszamol az 6voda vezetdjének a hivatalos dokumentumok vezetésérol,

> Naprakészen vezeti a KIR —t a gyermekekre vonatkozoan

Munkaltatoi atruhazott feladatok:

» Elkésziti a szabadsagolasi litemtervet, egyeztet a vezetdvel, atadja kiirasra, engedélyezésre,
(hataridd: februar 15.)

7 Az dvodavezetd hianyzasa esetén az SZMSZ szerint latja el a vezetdi teendoket

7 A vezet6 hidnyzasa esetén aldirasi joggal rendelkezik.

Kapcsolattartas:

> Egylittmiikodik az 6vodat érinté minden program eldkészitésében, tartalmi kidolgozasaban, kiilonos
tekintettel a helyi nevelési program, ill. az éves 6vodai munkatervi feladatok terén,

> Er6siti és segiti az 6voda hagyomanyos iinnepélyeinek, kiranduldsainak, egyéb programok
szinvonalas megszervezését, megtartasat, ezekrél beszamolot készit

> Gondoskodik az ¢vodai honlap frissitésérol és aktualis programok megjelenésérol, szerkesztésérol

> Az ovoda targyi feltételeinek gyarapodasat segiti szponzorok felkutatasaval, palyazatok irasaval, a
palyazati programok eredményes megvalositasaval,

> Segiti, megszervezi a sziild munkak6zosségi foglakozasokat, intézkedik, hogy minden érintett jelen
legyen a sziil6i forumokon,

» Kapcsolatot tart a helyi Gjsaggal, az 6voda eseményeir6l meghivot (tajékoztatast) kiild a Képviseld-
testiilet tagjainak

Egviittmiikodik, javaslatot tesz:

» A dontési feladatok elokészitésében, kiilonds tekintettel:

> Az SZMSZ,

» A Haézirend,

> A Helyi Nevelési Program,

> A munkaterv,

> Abalesetvédelem, munkavédelem, tiizvédelem,

> A minéségranyitasi rendszer kiépitése,

> A jutalmazas

» Feliigyeli és adminisztralja, az 6voda dokumentumait

7 Folyamatosan ellendrzi az 6voda udvaradnak biztonsagat, a javitasra, felujitasra szoruld
eszk6zokben a szlikséges intézkedéseket megteszi

Munkajaval, hozzaallasaval segiti az 6voda vezetését, az intézmény zavartalan miikodési
rendjének megtartisat, a min6ségi munka szinvonalanak emelését, megtartasat.

Kozvetlen felettese Igazgato




KOVETELMENYEK

Alapkévetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, Ovodapedagogusnak nyilvanito felséfoku végzettség

szakképesités ) ) . )
Kozoktatas-vezetdi szakvizsga

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési €s egészségiigyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete,

Taniigyigazgatasi alapismeretek

Sziikséges Feleldsségteljes, szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
képességek
Személyes Pontossag, megbizhatosag, tlirelem, higiéné, segitokészség.
tulajdonsagok

Zaradék

A munkakori leirdsban  megfogalmazottakat
magamra nézve kotelezonek tekintem. Az altalam | A munkakdri leiras modositasanak
végzett munkaért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel | jogat a koriilményekhez igazodva a
tartozom. munkaltatd fenntartja.

A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Igazgatd
munkavallald 84%8




Budapest,




ikt. sz.:

PESTERZSEBETI GEZENGUZ OVODA
1202 Budapest, Zalan u.11.

Tel/Fax: 421-54-06

e-mail: gezenguz@gezenguzovi.hu

Tel:285-10-87

TAGOVODA VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Pesterzsébeti Gézenguz Ovoda

Joggyakorlo

Igazgato

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Egyéb juttatdsok

MUNKAKOR

Beosztas

OVODAPEDAGOGUS -TAGINTEZMENY-IGAZGATO

Munkaideje:

Kozvetlen felettese:

Igazgatohelyettesi teenddit a kotelezd raszaman feliil latja el

Igazgato




Helyettesitéje: A vezetd altal megbizott 6vodapedagogus

Munkarendjének kialakitasaban az Igazgaté az SZMSZ szerint jar el.

MUNKAVEGZES
Hely Pesterzsébeti Gézenguz Ovoda
Heti munkaidd 40 ora
Beosztasa - Napi 6 6ra csoportban (heti 24 6 kotelezd) + heti 4

ora intézményen beliil + heti 4 6ra intézményen
kiviil eltoltendd oraszam.

- Egy nap (8 6ra) vezetdi feladatok ellatasa

- Szabadsagat elsdsorban az 6vodai sziinetekben

veheti Ki.
Pedagdgiai feladatai:
» Tagintézmény-igazgatoi munkaterv eldkészitése, kidolgozasa,

informaciogyjtés

> Ev végi, féléves értékelések, beszamolok elkészitése

> Ovondi, Dajka megbeszélések elokészitése, levezetése, munkatarsi értekezlet
elokészitése, sziikség szerinti levezetése, jegyzOkonyv vezetése

7 Sziilokkel valo kapcsolattartasi formak, kidolgozasadban kozremiikodik,

7 Eloékeésziti, segiti az SZMK milkodési formait, segit a vezetdvel vald
kapcsolattartasban,

7 Az éves munkaterv alapjan bekapcsolodik a dolgozok, a pedagdégusok
ellendrzésébe, arrdl minden esetben ellendrzési jegyzOkonyvet készit

7 Kozremiikodik a helyi nevelési program megvaldsitdsaban, elemzésében,
értékelésében,

7 Folyamatosan segiti a munkakozosségek miikodését, szervezések
megkonnyitését,

7 Segiti sajat tagovodajaban a neveldk tovabbképzési tervének megvalositasat

» Kozremikodik a kornyezettudatos magatartas fejlesztésében, az 6vodai
szelektiv hulladékgytijtés kialakitasaban

Gazdasagi feladatai:

7 Kozremiikodik az éves koltségvetés beszerzési litemezés kidolgozasaban, a
beszerzések lebonyolitdsaban,

> Ellatja a leletar-egységvezetdi teenddket, amelyet kiilon megbizas alapjan
koteles a meghatarozott feladatok alapjan a leltarfeleldssel és a titkarndvel
egylitt elvégezni.

» Felel a sajat tagovodajanak karbantartasi munkalataiért, azok
megvaldsitasaért




I

Részt vesz az ellendrzésben, jelenléti ivek, szabadsagolasok, irattirozas,
palyazatiras, felhasznalas teriiletein, normativ elszdmolasokhoz, statisztikai

jelentésekhez adatokat szolgaltat.

Taniigyigazgatas, ligyintézoi teendoi:

I

Kozremiikddik az éves ovodai statisztika el6készitésében, kidolgozasaban a
vezetovel kozosen,

Felel6s a jelenléti ivek pontos, naprakész vezetéséért, ellendrzi a tényleges
letoltott munkaid6 elszamolasanak tényét,

Egyiittmiikddik az 6voda titkaraval,

Kidolgozza az éves szabadsagolasi tervet, egyeztet a vezetdvel, és a masik
két tagdvodaval

Ellatja az év-eleji év végi taniigyi dokumentumok ellendrzését, atadja
félévente a belsd ellendrnek, beszdmol az 6voda vezetdjének a hivatalos
dokumentumok vezetésérol

Munkaltatoi atruhazott feladatok:

I

»

A dolgozok munkaidejét dokumentalja, ellendrzésre atadja KETHAVONTA
az oOvoda vezetdjének, félévente a belsé ellendrnek, kivétel a
sajatmunkarendje, ellendrzése, amelyet csak az 6voda vezetdjével egyeztet
Elkésziti a szabadsagolasi litemtervet, egyeztet a vezetdvel, atadja kiirasra,
engedélyezésre, (hatarid6: februar 15.)

Az 6vodavezetd hidnyzasa esetén az SZMSZ szerint latja el a vezetdi
teendoket,

A vezet0, és a helyettes hidnyzasa esetén aldirdsi joggal rendelkezik.

Kapcsolattartas:

&

Egylittmiikodik az oOvodat érintd minden program elokészitésében, tartalmi
kidolgozasaban, kiilonos tekintettel a helyi nevelési program, ill. az éves dvodai
munkatervi feladatok terén,

Erésiti és segiti az 6voda hagyomanyos i{innepélyeinek, kirdndulasainak, egyéb
programok szinvonalas megszervezését, megtartasat,

A Tagovoda targyi feltételeinek gyarapodasat segiti szponzorok felkutatasaval,
palyazatok irasaval, a palyazati programok eredményes megvalositasaval,

Segiti, megszervezi a sziill6 munkakozosségi foglakozasokat, intézkedik, hogy
minden érintett jelen legyen a sziil6i forumokon,

Egviittmiikodik, javaslatot tesz:

A dontési feladatok el6készitésében, kiilonos tekintettel:

Az Szmsz,

A Hazirend,

A Helyi Program, KIEGESZITO PROGRAM

A Munkaterv,

A balesetvédelem, munkavédelem, tlizvédelem,

A mindségranyitasi rendszer kiépitése,

A jutalmazas

Feliigyeli és adminisztralja, a tagévoda dokumentumait
Folyamatosan ellendrzi az udvar eszkdzinek biztonsagat, a szlikséges
intézkedéseket megteszi




Munkajaval, hozzaallasaval segiti az 6voda vezetését, az intézmény zavartalan
miikodési rendjének megtartasaban, a minéségi munka szinvonalanak
kialakitasaban, megtartasaban.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Fels6fokt 6vodapedagogusi diploma, szakvizsga

Elvart ismeretek

ONOAP, Szakmai iranyultsagnak megfeleld felséfoku ismeretek

Az 6vodapedagdgiara vonatkozo6 szakmai €s jogi eldirdsok,
belsd szabalyzatok ismerete.

Taniigyigazgatasi alapismeretek

Sziikséges Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata,
képességek , e,
Naprakész, pontos adminisztracios munka
A pedagdgiai szaknyelv ismerete és hasznélata
A gyermek kérdései, nehézségei iranti érzékenység, példaadod
viselkedés gyakorlata.
Személyes Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitOkészség
tulajdonsagok

Pedagogusi elhivatottsag, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem,
jatékossag, vidamsag.

Zaradék

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra
nézve kotelezonek tekintem. Az altalam végzett
munkaért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

A munkakori leiras modositasanak
jogat a koriilményekhez igazodva a
munkaltatd fenntartja.

Tagintézmény-igazgatd Igazgato




munkavallalo

Budapest,




PESTERZSEBETI GEZENGUZ , ikt. sz.:
OVODA N
1202 Budapest, Zalan u.11. l%}

Tel/Fax: 421-54-06  Tel:285-10-87 &
e-mail: gezenguz@gezenguzovi.hu

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA
.

MUNKALTATO
Név Pesterzsébeti Gézengliz Ovoda
Joggyakorld Igazgato
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS
Feladat - A rabizott gyermekek egyéni és k6z0sségi nevelése,
fejlodésiik sokoldalu elésegitése, tevékenységiik életkoruknak
megfeleld irdnyitasa.

- AnevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és
kotelezettsegeket, amelyeket az idevonatkozo jogszabalyok
hataroznak meg.

Kovetelmények - Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢és a belsé

szabalyzatok eldirasait, szakszerlien végrehajtja a pedagogiai
feladatokat, és felkésziil naponta a neveld — oktaté munkara.

- Egészséges napirendet allit 6ssze, betartatja a kozosségi €let
magatartasi szabalyait és az egészségiigyi eldirasokat.

- Gondoskodik a gyermekek testi épségerdl, erkolesi
védelmiikrél, személyiségiik fejlodésérdl, képességeik
fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

- A helyi nevelési program alapjan a gyermek személyiségét,
képességeiket differencialtan fejleszti.

- A gyermeket neveli, targyilagos ismereteket nyujt jatékos, de
eredményes modszerekkel. Segiti az egyéni képességek €s a
tehetség kibontakozasat.




Jogkor, hataskor:

Munkakori
kapcsolatok:

Felelosségi kor

Figyelembe veszi az egyéni fejlédési litemet, a csaladi
helyzetet, a fogyatékossagot, kozremiikodik a
gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen és pontosan vezeti
a rabizott adminisztraciot.

Felkésziilten €s aktivan részt vesz az 6voda helyi nevelési
programjanak értékelésében, modositasaban, a nevelési
értekezleteken, az tinnepélyeken, a rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben
gyarapitja, az elsajatitott ismereteket munkajaban
kamatoztatja.

Redlisan tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egyiittmitkddik
a csaladokkal (csaladlatogatas, fogado ora, stb.), 6vja a
gyermekek jogait, tiszteletben tartja emberi méltosagukat.

A csoport ¢letkori fejlettségét figyelembe véve tervezi €s
szervezi a csoport mindennapjait.

Az intézmény céljai és feladatai, valamint a
teljesitményértékelés szempontjai és a hozza rendelt
indikatorrendszer kdvetelményeit szem eldtt tartva végzi
munkajat.

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdégusnak
biztositott jogokat, hataskore az 4ltala vezetett
gyermekcsoportra terjed Ki.

A sziilokkel, csoporttal, az intézmény munkatérsaival tart
kapcsolatot.

Felel6s csoportjaban a helyi nevelési program
megvalositasaért, a gyermekek érdekeinek képviseletéért, az
egyenld banasmodért.

Feleldssége kiterjed a teljes munkakorére és tevékenységére,
feleldsségre vonhato:

» munkakori feladatainak hatéariddre torténd
elmulasztasaért, hibas vagy hianyos elvégzésért;

» avezetOi utasitasok végrehajtasaért;

» a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi
jelleg, a munkatarsak és gyermekek jogainak
megsértéséért;

» amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért;

» avagyonbiztonsag €s higiénia veszélyeztetéséért.

A rabizott és elvallalt reszortfeladatokat az 6voda mindenkori
munkatervében meghatarozottak szerint elvégzi, a hataridék
betartasaval




Munkakériilmények

A munkakori leiras
az alabbi
jogszabalyokban
eldirtaknak
megfelelden késziilt:

Javaslattételre
jogosult:

Véleményezésre
jogosult:

Dontésre jogosult:

Részvételi jog:

- Munkdjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas
¢s szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében végzi.

- Munkaszobaja a neveldi szoba.

- Munkgjdhoz telefon, szamitogép, nyomtatd, fénymasolo
berendezés all rendelkezésére.

- 2011. évi CXC. torvényhez (2. melléklet)
- 2023. évi LII torvény a pedagogusok ¢€letpalyajarol

- Az 6voda mukodési korébe tartozo kérdésekben.

- Intézményvezetd valasztasanal

- Eves munkaterv készitésénél, értékelésénél

- Pedagdgiai eljarasok, modszerek megvalasztdsa témakorben

- Intézményi dokumentaciok (PP, SZMSZ, Hazirend, Etikai
Kodex) elkészitésében és értékelésében

- Megilleti azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Kozvetlen felettes

- Tagintézmény-igazgatd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a tagovoda vezetd

- 30 napon tuli helyettesitést a tagovoda vezetd az
intézményvezetdvel egyeztetve rendeli el.

MUNKAVEGZES

Hely

Pesterzsébeti Gézenguz Ovoda

Heti munkaid6

40 o6ra

Beosztasa

- Napi 6,5 dra csoportban (heti 32 6) + heti 4 6ra
intézményen beliil + heti 4 6ra intézményen kiviil
eltdltendd oraszam.

- Szabadsagéat elsésorban az 6vodai sziinetekben
veheti ki.




1.
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség, Fels6foku 6vodapedagogusi diploma

szakképesités

Elvart ismeretek - ONOAP, Szakmai iranyultsignak megfelel6 fels6foku ismeretek

- Az ovodapedagbgidra vonatkozo szakmai €s jogi eloirasok,
belsd szabalyzatok ismerete.

- Ovodapedagbgiara vonatkozo6 szakmai és jogi eldirasok, belsé
szabalyzatok ismerete.

Sziikséges - Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata,

képességek , o
- Naprakész, pontos adminisztracios munka

- A pedagogiai szaknyelv ismerete és hasznalata

- A gyermek kérdései, nehézségei iranti érzékenység, példaado
viselkedés gyakorlata.

Személyes - Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segit6készség

tulajdonsagok L , , .
- Pedagoégusi elhivatottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem,

jatékossag, vidamsag.

Zaradék

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra
nézve kotelezonek tekintem. Az altalam végzett
munkaért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

A munkakori leiras modositasanak
jogat a koriilményekhez igazodva a
munkaltaté fenntartja.

A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Ovodapedagdgus | e

munkavallalo Igazgato

Budapest,




PELDA

Reszortfeladatok

> Ovodapedagogusi feladatok ellatasa » Folyamatos
a Csibe csoportban

» Tovabbképzéseken, bemutatdkon, > Aktualitas szerint
keriileti pedagdgusi napokon vald
részvétel

Munkakozosségi feladatok: > Aktualitas szerint
e Részvétel a Mozgas
munkakdzosségben
e Hospitalasok végzése a
kollegéknal
e Bemutatok vallaldsa a
kollegak részére
> Havi 6vodai programok > Havonta egy alkalommal
Osszesitése, leadasa
» Munkatarsak, munkaruhak
igényének felmérése, jelzése az » Aktualitas szerint
6vodavezetd felé, igény szerinti
selejtezés

> Evente két alkalommal:

> Gyermekek szoveges A
februar és janius

értekelésének ellendrzése a Lazar
u-i Rozmaring, Galagonya és

Kamilla csoportban > Osszel és tavasszal

> Novénytelepités 1-2 csoport




PESTERZSEBETI GEZENGUZ OVODA
1202 Budapest, Zalan u.11.

Tel/Fax: 421-54-06

e-mail: gezenguz@gezenguzovi.hu

Tel:285-10-87 _
ikt. sz.:

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Pesterzsébeti Gézenguz Ovoda
Joggyakorlo Igazgat6
MUNKAVALLALO
Nev
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Neveld-oktatdo munkat kozvetleniil segitd munkakdor a
Puétv. szerint
MUNKAKOR
Beosztés PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
Feladat Az intézményben folyé pedagégiai munka segitése:

- A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes
korti feleldsséggel tartozik.




Felelosség

Koteles gondoskodni a gyermekek testi
sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimalis segitésérol
a pedagdgusok iranymutatasa szerint.

A foglalkozasokon 6vond iranyitasaval segiti a
csoportban folyd munkat, az eszkdzoket elokésziti,
elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek

elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt, hogy a foglalkozason megfeleléen
tudjanak dolgozni.

Ugyel a folyosdi rendre, a WC rendeltetésszerii
hasznalatara, a kézmosdasra, a gyermekek
étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas
lebonyolitasaban.

Az udvari leveg0Oztetésnél, sétanal segit a
gyermekek 61tozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal,
kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon val6 kulturalt
részvételt.

A délutani foglalkozéasokon a pedagdgus
utmutatasa szerint segit a szervezett foglalkozasok
elokészitésében, levezetésében.

Esetenként 6nalldan megtervezi és levezeti a
Jjatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd
eszkozoket készit, azokat karban tartja, elokésziti a
kovetkezd napokra, az 6voda dekoralasaban
aktivan részt vesz.

Ovonéi utmutatés alapjan onalloan egyéni vagy
kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a
pedagdgus Gtmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi
vizsgalatanal, vizsgalatra kiséri a gyermeket, ha
erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de errdl
mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust

vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.
Munkajat minden esetben az emlitett




dokumentumok alapjan és a pedagdégusok
utmutatdsa szerint végzi.

Kiilonleges felelosségek
Személyekért:

- Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként
alakitoja és részese a j0 munkahelyi légkornek.

- Az 6voda neveldtestiiletével és technikai
dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat,

- Torekszik az egymadst segité emberi kapcsolatok
kialakitasara.

- Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentélhigiénés kornyezetének kialakitasdban.

- Az dvodaban a kotelezo uszas és
korcsolyakiséretét végzi megbeszélés szerint.

Vagyontargyakért:

- Felel6s az intézményben 1év6 iroda- és
szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerii
hasznalataért.

- Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések:
- Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak
az intézmény vezetdinek dontése utan intézkedhet!

Tervezeés:

- Figyelemmel kiséri a csoportra/gyerekekre
vonatkoz6 terveket, azok megvalositasat aktivan
segiti.

- Sajat feladatait az 6vodapedagogus utasitasa
szerint tervezi €s adminisztralja.

- Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi

eldirasokat.

- Feliigyeli az egészséges €s biztonsagos
munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Bizalmas informaciok:

- A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala
esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé




informaciokkal a torvény szellemében jar el,
bizalmas informéciokat / dolgozéi, gyermeki,
szll6i / csak a sziikséges mértékben — az 6voda
vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat
fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit
koteles hivatali titokként megorizni. (Id. Etikai
Kodex)

Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség €s az intézmény
alapdokumentumai

/PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./ 4ltal
megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a
vezetdi utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errél
értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok

Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikodik a
csoportban dolgozé pedagdgusokkal, az
ovodatitkarral és az 6vodavezetéssel.

Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti
értekezleteken.

Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel,

a sziilékkel apolja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat.

Munkakoriilmények

Munk4jat az oOvodavezetd altal meghatarozott
munkabeosztds ¢€és szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében
veégzi.

Munkaszobdja a neveldi szoba.

Munkajahoz telefon, szadmitégép, fénymadsolod
berendezés all rendelkezésére.




A munkakaori leiras az alabbi jogszabalyokban
eldirtaknak megfelel6en késziilt:

- 2. melléklet a 2011. évi CXC. torvényhez
- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j
¢letpalyajarol

Javaslattételre jogosult:
az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben.
Véleményezésre jogosult:

- intézményvezetd valasztas
- éves munkaterv értékelés
Dontésre jogosult:

- pedagogiai eljardsok, modszerek megvalasztasa
témakorben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

Kozvetlen felettes

- Tagintézmény-igazgatd

Helyettesitési - 30 napon beliili helyettesitést a Tagintézmény-
eloiras igazgato,
- 30 napon tuli helyettesitést a Tagintézmény-
igazgaté az Igazgatdoval egyeztetve rendeli el.
MUNKAVEGZES
Hely Pesterzsébeti Gézenguz Ovoda

Heti munkaid6

40 o6ra

Beosztasa - Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye és a
dolgozoval valo egyeztetés szerint
- Szabadsagéat elsésorban az 6vodai sziinetekben
veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Minimum érettségi, ill. pedagogiai asszisztens OKJ




Elvart ismeretek Az 6voda nevelési €s egészségiigyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.
Sziikséges Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
képességek
Személyes Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitdkészség.
tulajdonsagok
Zaradék

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra
nézve kotelezonek tekintem. Az daltalam végzett
munkaért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo

A munkakori leirds modositasanak
jogat a koriilményekhez igazodva a
munkaltatd fenntartja.

Igazgato




PESTERZSEBETI GEZENGUZ

OVODA

1202 Budapest, Zalan u.11.

Tel/Fax: 421-54-06

e-mail: gezenguz@gezenguzovi.hu

Tel:285-10-87

ikt. sz.:

GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Pesterzsébeti Gézengliz Ovoda

Joggyakorlo

Igazgato

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Egyéb juttatdsok

MUNKAKOR

Beosztas

GYOGYPEDAGOGUS




Cél:

Feladat

Kovetelmények

Integralt oktatas és nevelés keretében, a gyermekek specialis
komplex gyogypedagogiai fejlesztése.

-Komplex gyogypedagogiai fejlesztés:

e Pedagogiai diagnosztizalas

-Tanacsadas mind a sziilo, mind a pedagogus kollegak
részére

e A hozza forduloknak, - otthoni koriilmények kozott is
megvaldsithato- otleteket, tanacsokat, esetleg
hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmertilo
problémak kezelése érdekében

o Felkérésre konzultacidt biztosit az oktatas-nevelési
intézmények pedagogusainak €és szakembereinek.

- Egyéni és Kkiscsoportos foglalkozasok vezetése

Mozgasfejlesztés

Testséma, téri t4jékozodas fejlesztése
Percepcio fejlesztés

Beszéd fejlesztés

Grafomotoros fejlesztés
Szamfogalom fejlesztés

- Beiskolazast megel6z6 vizsgalatok vezetése

e Elvégzi a vizsgalatot- az 6vodapedagdgus vagy a
sziild kérésére- a nem egyértelmiien iskolaérettnek
mindsitett gyermekek esetén.

- Szakvélemények készitése

e Tanulési €s beilleszkedési nehézséggel, magatartasi
rendellenességekkel kiizdd gyermekek pedagogiai
vizsgalatat kovetden irasos szakvéleményt készit.

e Amennyiben az irasbeli vizsgalati kérelem a gyermek
oktatasi — nevelési intézményébdl érkezik, abban az
esetben a sziil6 aldirasaval igazolja a
szakvéleményben foglaltak ismeretét.

- Adminisztrativ munka




Jogkor, hataskor:

Munkakori
kapcsolatok:

Felelosségi kor

e Forgalmi naplot vezet
e Egyéni lapon rogziti a gyermekek megjelenését
e Feljegyzéseket vezet a foglalkozéasok tartalmarol

- Egyéb kotelezettségek

- Részt vesz a heti team-megbeszéléseken

- Kotelezd 6raszamon kiviil munkaidejét
kapcsolattartasra, szakmai dokumentéciora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja

- Részt vesz a munkdjat segitd tovabbképzéseken,
Onképzésérdl gondoskodik

- Titoktartasi kotelezettség

- Szakmai protokoll és szakmai etikai kddex alapelvei
szerint jar el

- Tiszteletben tartja a hozzé fordulok méltosagat,
személyiségi jogait

- A munkavallal6 feladata tovabba mindaz, amellyel a
munkakoréhez kapcsoloddan, a szakképzettségével
Osszefliggden az intézményvezetd megbizza.

- A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és
kotelezettségeket, amelyeket az idevonatkoz6 jogszabalyok
hataroznak meg

- Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢és a belsd
szabalyzatok  elbirdsait, szakszerlien  végrehajtja a
gyogypedagogiai feladatokat, és felkésziil naponta a nevel6 —
oktatdo munkara.

- A helyi nevelési program alapjan a gyermek személyiségeét,
képességeiket differencialtan fejleszti.

- Figyelembe veszi az egyéni fejlddési litemet, a csaladi
helyzetet, a fogyatékossagot, kozremiikodik a gyermekvédelmi
feladatok ellatasaban.

- Redlisan tajekoztatja a  sziiloket gyermekiikrol,
egylittmiikodik a csaladokkal (csalddlatogatas, fogado ora,
stb.), 6vja a gyermekek jogait, tiszteletben tartja emberi
méltosagukat.

- A sziildkkel, oOvodapedagdgusokkal, az intézmény
munkatarsaival tart kapcsolatot.




Javaslattételre
jogosult:

Véleményezésre
jogosult:

Részvételi jog:

- Feleldssége kiterjed a teljes munkakorére és tevékenységére,
felelosségre vonhato:

>

>

munkakori feladatainak hataridére torténd
elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzésért;

a vezetdi utasitasok  igénytdél  eltérd
végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢&s
bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyermekek
jogainak megsértéséért;

a  munkaeszkdzok, Dberendezési  targyak
eloirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

a vagyonbiztonsag és higiénia
veszélyeztetéséért.

- Munk4jat az 6vodavezetd altal meghatarozott
munkabeosztas €és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.

- Munkaszobéja a neveldi szoba.

- Munkdjahoz telefon, szdmitogép, nyomtatod,
fénymasolo berendezés all rendelkezésére.

- Az 6voda mitkddési korébe tartozo kérdésekben.

- intézményvezetd valasztdsanal
- éves munkaterv készitésénél, értékelésénél

- pedagdgiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakdorben

- Megilleti azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot

kap.




Kozvetlen felettes

Igazgato

Helyettesitési eldirds

MUNKAVEGZES
Hely Pesterzsébeti Gézenguz Ovoda
Heti munkaid6 32 6.+ 806.
Beosztasa Gyogypedagdgus
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Felséfokt gyogypedagdgusi diploma

Elvart ismeretek

- ONOAP, Szakmai irdnyultsagnak megfelel6 felséfoku ismeretek

- Az 6vodapedagogidra vonatkozd szakmai €s jogi eldirasok, belsd
szabalyzatok ismerete.

Sziikséges - Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata,
képességek o )
- Naprakész, pontos adminisztracios munka,
- A pedagogiai szaknyelv ismerete és hasznalata
- A gyermek kérdései, nehézségei iranti érzékenység, példaado
viselkedés gyakorlata.
Személyes - Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitdkészség.
tulajdonsagok

- Pedagogusi elhivatottsdg, pontossdg, megbizhatosag, tiirelem,
Jatékossag, vidamsag.




Zaradék

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra
nézve kotelezOnek tekintem. Az altalam végzett
munkaért anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom.

A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.
Gyogypedagogus

munkavallalo

A munkakori leirds modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

Igazgato

Budapest,




PESTERZSEBETI GEZENGUZ OVODA ikt. sz
1202 Budapest, Zalan u.11.
Tel/lFax: 421-54-06  Tel:285-10-87
e-mail: gezenguz@gezenguzovi.hu
DAJKA MUNKAKORI LEIRAS
.
MUNKALTATO
Név Pesterzsébeti Gézengliz Ovoda
Joggyakorlo, ,
munkaltato Igazgato
MUNKAVALLALO
Nev
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Cél - Az intézményben foly6 pedagodgiai munka
segitése

- A pedagodgiai program eredményes
megvalodsitasa, a gyermekek zavartalan és
folyamatos ellatasa érdekében segitse az
6vodapedagdgusok munkajat

Feladat Onall6an, felel6sséggel végzendé feladata:

- Elvégzi a csoportban, ill. a hozzatartozo
helységek napkdzben adddo takaritési
munkdékat, jatékok, butorok lemosasat,
fertotlenitését, stb.




Kimossa az 6voda textilidit, kivasalja, sziikség
esetén javitja.

Rendszeresen az d4gynemiik le- és felhuzasat
elvégzi.

Evente 4 alkalommal elvégzi a csoportszobaban
a negyedéves nagytakaritast, és napi szinten az
ovoda tobbi helységét - megbeszélés szerint.
Fert6z6 megbetegedés esetén rendkiviili
fertétlenités sziikséges az adott teriileteken.

Feladata tovabba:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért
teljes kort felelosséggel tartozik.

Koteles az SZMSZ, Hazirend, Etikai Kodex,
Kollektiv Szerz3dés és az Ovoda egyéb
szabalyzataiban leirtak szerint végezni
munkajat

Munkaideje 8 ora, sziikség esetén tulorara
kotelezhetd

Gyermekek gondozasaban, a csoport életében
val6 részvétel az 6vodapedagdgusok
iranyitasaval.

Délelott, naponta végzendo feladatok:

Portalanitas, viragdntozes, mosas, vasalas
Reggeli bekészitése, és fogyasztasa kzben
ad6do gondozasi feladatok elvégzése

Sziikség szerint a PROJEKT munkéban valo
részvétel

Oltozkodésnél, sétanal adodo feladatok
elvégzése, esetlegesen a séta kisérése

Fektetok kikészitése, elokésziilet az ebédhez
Ebéd elott a vetkozésben, tisztalkodas soran az
ovodapedagdgusok munkdjanak segitése

Délben, naponta végzendé feladatok:

Gyermekek ebédeltetésében valo részvétel, az
ovondkkel  megbeszéltek szerinti feladatok
elvégzése

Ebéd utan az asztalok leszedése, lemosasa, a
padlo felseprése, sziikség esetén felmosasa




Munk4ja soran az 6vondvel egyeztetve
figyelembe veszi a gyermekek ¢életkori
sajatossagait, segit a gyermekek munkara
nevelésében

Mosdohelyek, 61tozok kitakaritasa,
fertétlenitése, fogmosd poharak fertdtlenitése
Kijelolt folyosorész felmosasa

Délutan, naponta végzendo6 feladatok:

Pihendidében mosas, vasalas, jatékok, textiliak
javitasa, varrasa

Jatékok lemosasa

Uzsonna el6készitése

Ebreszténél, uzsonnaztatasnal folyamatos
segitségadas, figyelembe véve a korcsoportok
igényeit

Takaritas a csoportszobakban, 6lt6zokben,
mosdoban, folyoson

Szényegek kiporszivozasa napi
rendszerességgel

Felel6sségre vonatkozé szabalyok:

Felel az 6voda biztonsagos zarasaért és az
atvett kulcsokért

Fegyelmi és kartéritési felelosségére a Puétv.
vonatkoz6 rendelkezései az iranyadok
Munkaideje alatt az intézmény teriiletét csak
kozvetlen felettese engedélyével hagyhatja el -
a tavozasi fiizetben jelezve.

Felel6s az ablakok, ajtok bezarasaért,
meggy6zddik az elektromos berendezések, a
vizcsapok elzaréasarol

Informacios kapcsolatok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala
esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el,
bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki,
sziil6i / csak a sziikséges mértékben — az dvoda
vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel.




- Az intézmény belsé életére vonatkozo
értesiiléseit koteles hivatali titokként
megOrizni.(1d. Etikai Kodex)

Kozvetlen felettes

- Tagintézmény-igazgatd

Helyettesitési eloiras

- 30 napon beliili helyettesitést a Tagintézmény-
igazgatd

- 30 napon tuli helyettesitést a Tagintézmény-
igazgato az Igazgatoval egyeztetve rendeli el.

MUNKAVEGZES

Hely

Pesterzsébeti Gézenguz Ovoda

Heti munkaid6

40 ora

Beosztasa - Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye és a
dolgozoval vald egyeztetés szerint
- Szabadsagat elsésorban az 6vodai sziinetekben
veheti Ki.
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Dajkaképz6 OKJ

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak,
belsé szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek | Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes Pontossag, megbizhatosag, tlirelem, higiéné,
tulajdonsagok segitOkészség.

Zaradék




A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra e
nézve kotelezének tekintem. Az altalam végzett |/ Munkakdri leirds modositasanak

munkéért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. | 1024t a kéryﬁlményel‘(hez igazodva a
munkaltatd fenntartja.

A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Munkavallalo Igazgato

Budapest,




PESTERZSEBETI GEZENGUZ OVODA ikt. sz.:

1202 Budapest, Zalan u.11.

Tel/Fax: 421-54-06  Tel:285-10-87
e-mail: gezenguz@gezenguzovi.hu

KONYHAS MUNKAKORI LEIRASA
l.
MUNKALTATO

Név Pesterzsébeti Gézenguz Ovoda

Joggyakorlo Igazgato

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

MUNKAKOR

Beosztas KONYHAS

Feladat Napi feladatok

- Az ¢étel kiosztdsa eldre egyeztetve a
csoportlétszamokat az adminisztratorral.

- FEtkezések utan mosogatés

- HACCP programban [évé adminisztraciok
naponkénti vezetése, leaddsa havonként a
titkarsagra.




- Naponta haromszor a helyiségek fert6tlenitése,
felmosasa

- Etelminta eltevése, datumozésa.

- Hutok ellendrzése.

- Etkezb tisztantartasa
Heti feladatok

- A hiiték leengedése, kimosasa
- Csempék lemosésa.
- Etelmintas iivegek atfertétlenitése fozéssel.

Negyedévente

- Ablakpucolas
- Radiatorok, batorok lemosasa kiviil — beliil.

Kozvetlen felettes

- Tagintézmény-igazgatd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést és a 30 napon tili
helyettesitést az Tagintézmény-igazgato rendeli
el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Pesterzsébeti Gézenguz Ovoda

Heti munkaid6

40 ora vagy 20 ora

Beosztasa - Heti 40 vagy 20 ora, az intézmény aktualis
igénye és az 6vodavezetdvel valo egyeztetés
szerint

- Szabadsagéat elsésorban az 6vodai sziinetekben
veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

8 altalanos isk. végzettség

Elvart ismeretek

konyhai alapismeretek(eszk6zok, hasznalatok)




Sziikséges képességek | HACC program ismereteinek megszerzése

megfogalmazottakat magamra nézve
kotelezonek tekintem. Az altalam végzett
munkaért anyagi és  biintet6jogi
felel0sséggel tartozom.

A munkdm soran haszndlt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen haszndlom.

A munkakori leiras egy példanyat
atvettem.

Munkavallalo

Személyes Pontossag, megbizhatosag, tlirelem, higiéné,
tulajdonsagok segitOkészség.

Zaradék
A munkakori leirasban

A munkakori leirds modositasanak
jogat a koriilményekhez igazodva a
munkaltatd fenntartja.

Igazgato

Budapest,




PESTERZSEBETI GEZENGUZ ikt. sz.:
OVODA

1202 Budapest, Zalan u.11.

Tel/lFax: 421-54-06  Tel:285-10-87
e-mail: gezenguz@gezenguzovi.hu

KARBANTARTO, KERTESZ
MUNKAKORI LEIRASA
.
MUNKALTATO
Név Pesterzsébeti Gézenguz Ovoda
Joggyakorlo Igazgat6
MUNKAVALLALO
Nev
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
MUNKAKOR
Beosztds KARBANTARTO - KERTESZ
Altalanos Altalanos szabalyok
szabéalyok ) ) )

- Munkgja soran az 6voda berendezései targyait,
értékeit megovni koteles, azokat rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalnia.

- Amennyiben kart okoz, anyagi felel6sséggel tartozik.

Feladat - Teendéit, a javitasi munkak aranyaban, a
mindenkori munkavédelmi szabalyzatban
rogzitettek szerint kell végeznie (balesetvédelem!).

- Leltarilag felel a kiadott szerszamokért.




Napi feladatok

Naponta bejarja az épiiletet és kornyékét, elvégzi a
felmeriild karbantartasi munkakat.

Kijavitja a jelzett hibakat, hidnyossagokat.

Az 6voda teriiletén (udvaron) 1évé névények
apolasa fak, bokrok metszése, asas, gereblyézés, stb.
Fiives teriiletek gondozasa: nyiras, gereblyézés,
locsolas

A jatszoudvar karbantartasa (tisztantartasa, locsolas,
balesetforras megsziintetése)

Homokozok fertétlenitése, megforgatasa

Az 6voda elotti jardaszakasz tisztantartasa
Tavasztol 6szig a kukak havi moséasa

A komposztald kezelése, az ott termelt f6ld bedsasa
a kertbe

A munkavégzés utan a szerszamokat tisztan a
kijeldlt helyre kell tenni.

Gyermekek kozott balesetveszélyes munkat nem
végezhet.

Koteles betartani a dolgozdkra vonatkozé
balesetvédelmi eldirdsokat, oktatdson elsajatitani.
Mindenféle villanyszerelési munka végzése
SZIGORUAN TILOS, a meghibasodasokat azonnal
jelzi a tagdvoda vezetdnek.

Az 6voda udvarén ¢és helyiségeiben észlelt
balesetveszélyt okozo tényezokrol tdjékoztatja az
ovodavezetot.

Karbantartoéi feladatok

A karbantartoi feladatokat ellatja az Tagintézmény-
igazgatdval tortént egyeztetés alapjan. Munkajahoz
sziikséges anyagokat az 6voda biztositja. Anyagbeszerzésre
a tagintézmeény- igazgato ad engedélyt.

Nem rendszeres feladatok

Aprobb javitasok, karbantartasok elvégzése, zarak
cseréje.

Az intézményhez targyak, eszkdzok javitasa,
felujitasa, keritésfestés, asztalcsiszolds, lakkozas,
valamint udvari padok festése, és amivel az
intézmény vezetdje még megbizza.




Az 6vonok karbantartasi kéréseit jelzik a tagovoda
vezetok felé, akik a felmeriilt problémakat
megbesz¢lik az dvoda vezetdvel.

Ha barmilyen rendellenességet tapasztal, mely
karosithatja a gyermekek egészségét, haladéktalanul
koteles jelenteni az intézmény vezetése felé. A hibat
a szabalytalansagi nyilatkozatban, irdsban teszi.

Idoszakos feladatok

A nyari nagytakaritasnal segit a butorok
athelyezésében.

Vizteleniti a kerti csapokat és elvégzi a téli
felkészitéstiiket.

Tervezi a munkéjéhoz sziikséges anyagok,
szerszamok beszerzését, és tovabbitja a gazdasagi
tigyintézonek.

Napi, heti, havi bontasban tervezi slirgdsségi
sorrendben az észlelt és jelzett karbantartasi
munkakat.

A téli honapokban a leesett havat maradéktalanul
ellapatolja, jeges 1d6 esetén a csuszas megsziintetése
szintén feladata.

Kozvetlen Tagintézmény-igazgato

felettes

Helyettesitési 30 napon beliili helyettesitést és a 30 napon tali

eloiras helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irdsban.
MUNKAVEGZES

Hely Pesterzsébeti Gézengliz Ovoda

Heti munkaid6

40 o6ra

Beosztasa - Heti 40 ora, az intézmény aktualis igénye és az
ovodavezetdvel vald egyeztetés szerint
- Szabadsagéat elsésorban az 6vodai sziinetekben
veheti Ki.
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, blintetlen eléélet.




Iskolai végzettség, szakmunkasképzd, szakképzd

szakképesités
Elvart ismeretek karbantartasi — kertészeti alapismeretek
Sziikséges képességek gépészeti — kertészeti alapismeretek

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség

Zaradék

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra
nézve kotelezonek tekintem. Az daltalam végzett
munkaért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

A munkakori leirds modositasanak
jogat a koriilményekhez igazodva a
munkaltatd fenntartja.

A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Munkavallalo Igazgaté

Budapest,




PESTERZSEBETI GEZENGUZ OVODA ikt sz.:
1202 Budapest, Zalan u.11.

Tel/Fax: 421-54-06  Tel:285-10-87
e-mail: gezenguz@gezenguzovi.hu

GAZDASAGI UGYINTEZO MUNKAKORI LEIRASA
l.
MUNKALTATO

Név Pesterzsébeti Gézengliz Ovoda

Joggyakorlo Igazgato

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

MUNKAKOR

Beosztas GAZDASAGI UGYINTEZO

Feladat - A mindenkor hatalyos SZMSZ-ben el6irt
rendelkezés

- Az dvodai felvételekkel kapcsolatos taniigy -
igazgatasi €s szervezési feladatok ellatasa

- Hidnyzasa esetén a munkajat az intézményvezeto,
intézményvezetd-helyettes, Ovoda titkar, egyeb
adminisztrator latja el.

- A gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa
érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

Munkaiigyi feladatok:




- Elkésziti a kinevezéseket, atsorolasokat,
munkaviszony megsziinését, szakszeriien hasznalja
az KIRA programot

- A dolgozok adataiban tortént valtozasokat vezeti a
KIRA programban, ill. KIR-ben

Gazdasagi feladatok:

- Bérnyilvantartasba veszi a béreket, L. II. sz.
nyilvantartast naprakészen vezeti és rendszeresen
egyeztet a GAMESZ munkatarsaival

- Naprakészen vezeti a bevétel — kiadas adatait

- Az ellatmény elszamolasa ¢és elkiildése a GAMESZ
fele

- Allandé meghatalmazésaval felveszi a ho kozi
kifizetéseket

- Elkésziti a levonasi jegyzéket, figyelemmel kiséri a
betegszabadsagot, tappénz hozzajarulast, ezeket
adminisztralja

- A dologi koltségvetésben figyelemmel kiséri az
GAMESZ pénzforgalmi adatait, a beszerzések
egyezOségét

- Vezeti a szigoru szdmadéasu nyomtatvanyokat
- Kezeli az ebédbefizetési programot
- Sziikség szerint részt vesz az eszkdozbeszerzésben

- Az lzemeltetéshez sziikséges nyomtatvanyokat
megrendeli, figyelemmel kiséri, a szigorti szamadasu
nyomtatvanyokat szabalyszeriien vezeti

- Sziikség esetén postazasi feladatokat lat el a harom
tagovoda kozott, valamint a GAMESZ ¢s az
Onkormanyzat felé.

Kozvetlen Igazgato

felettes

Helyettesitési - 30 napon beliili helyettesitést és a 30 napon tali
eldiras helyettesitést az [gazgato rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES




Hely

Pesterzsébeti Gézengliz Ovoda

Heti munkaid6

40 o6ra

Beosztasa - Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye és az
intézményvezetdvel vald egyeztetés szerint
- Szabadsagat els6sorban az dvodai sziinetekben
veheti Ki.
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény | Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet

Iskolai végzettség,
szakképesités

Erettségi, gazdasagi ismeretek

Elvart ismeretek

A Koltségvetési tv, SZMSZ, Koznevelési tv. ismerete

Sziikséges Szakszerti szamitogépes €s pénziigyi ismeretek,
képességek ] )

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata
Személyes Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség
tulajdonsagok

Zaradék

A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Munkavallalé

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra | A munkakori leirds modositasanak
nézve kotelezOnek tekintem. Az altalam végzett | jogat a koriilményekhez igazodva a
munkaért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom. | munkaltato fenntartja.

Igazgato




Budapest,




PESTERZSEBETI GEZENGUZ . ikt. sz.:
OVODA
1202 Budapest, Zalan u.11.

Tel/Fax: 421-54-06  Tel:285-10-87
e-mail: gezenguz@gezenguzovi.hu

OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA
l.
MUNKALTATO

Név Pesterzsébeti Gézengliz Ovoda

Joggyakorlo Igazgat6

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

MUNKAKOR

Beosztas OVODATITKAR

Feladat Taniigyigazgatas:

- Az ovodai felvételekkel kapcsolatos taniigy -
1gazgatasi €s
adminisztracios, és szervezési feladatok ellatasa

- Ertekezleteken jegyzékonyv készitése
Munkaiigyi:

- Kapcsolattartas a GAMESZ-szal, ¢és a Kulturalis,
Egészségligyi és Szocialis Osztallyal

- A mindenkor hatalyos SZMSZ-ben eldirt
rendelkezések szerinti feladatok




- A gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa
érdekében segitse az 6vodapedagogusok munkajat.

Gazdasagi feladatok:

Az étkezési program hasznalata
Sziikség szerint részt vesz az eszkdzbeszerzésben

- Sziikség szerint postazasi feladatokat 14t el a harom
tagovoda kozott, valamint a GAMESZ ¢és az
Onkormanyzat felé

- A pénziigyi és pénzkezelési szabalyokat betartja €s
betartatja

- Részt vesz a Tagintézmény-igazgatdo mellett a
leltarozasban

selejtezésben, ezeket szakszertien adminisztralja

- A lerendelést mindharom évodaban figyelemmel
kiséri,

mindharom  tagéovoddban  gondoskodik a
visszatéritésrol

Titkari:

- FEUVE rendszer miikodtetése (egymas ellendrzése
a gazdasagi tigyintézovel)
- Részt vesz a koltségvetés végrehajtasdban:

» Az ellatmany és az eléleg kezelésében
Beszerzéseknél egylittmiitkodés a megbizott
munkatarsakkal
A szamlakhoz csatolt szakmai igazolas
elvégzése
Levelezés bonyolitasa
Betegség esetén a dolgoz6 figyelmeztetése
a tdppénzes lap meglétére, majd azok
begylijtése
A téritési dijak befizetési idOpontjainak
kozzététele féléves iddszakra. A dijak
beszedése, a harom tagdvodaban, a
dokumentumok eljuttatisa a GAMESZ
fele.

VV VY

\4

- Az étkezési program hasznalata

- Az ebédbefizetésnél a pénzt madsodmagaval beszedi




mindharom  tagdévodaban, az  Osszeget a
pénzszallitd cég

munkatarsanak aznap atadja

A selejtezési és leltarozasi bizottsdg tagjainak a
megbizas elkészitése. A leltarozasi és selejtezési
jegyzokonyv elkészitése, megkiildése a GAMESZ
felé, irattarazas

- Ismeri mindazokat a szabalyokat illetéen, melyek
feladata
ellatasahoz sziikségesek

- Uzemeléshez sziikséges nyomtatvanyok beszerzése

- KIR pontos vezetése

- Normativahoz az étkezéssel kapcsolatos adatok
pontos szolgaltatasa, melyben teljes feleldsséggel
bir!

- Sziikség esetén postazasi feladatokat 1at el a harom
tagdvoda kozott, valamint a GAMESZ és az
Onkorméanyzat felé.

- Az dvodavezetd utasitasara egyéb feladatok
elvégzése

- 2 évente elkésziti a vagyonnyilatkozatat!

Az ellatmany elszamolésa és elkiildése a GAMESZ
felé

Kozvetlen felettes

Ovodavezeto

Helyettesitési - 30 napon beliili helyettesitést és a 30 napon tali

eldiras helyettesitést az Igazgato rendeli el irasban.
MUNKAVEGZES

Hely Pesterzsébeti Gézenguz Ovoda

Heti munkaido

40 ora

Beosztasa - Napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye és az igazgatoval
valo egyeztetés szerint
- Szabadsagét elsdsorban az 6vodai sziinetekben veheti ki.
Munkatars - Titkari feladatok tekintetében: gazdasagi ligyintézo, egyéb
helyettesitésének adminisztrator
rendje - Az étkezés megrendelésével, lemondasaval, egyeztetésével

kapcsolatos tligyintézés — a gazdasagi ligyintézo, egyéb
adminisztrator




helyettese

- Munkakori leirasban szerepl6 egyéb feladatok: Igazgato ill.

I.
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, blintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, | Erettségi

szakképesités
Elvart ismeretek Szamitogépes ismeretek,

SZMSZ, Koznevelési tv. ismerete
Sziikséges Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
képességek
Személyes Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné,
tulajdonsagok segitokészség.

Zaradék

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra
nézve kotelezonek tekintem. Az Altalam végzett
munkaért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Munkavallalo

A munkakori leiras modositasanak
jogat a koriilményekhez igazodva a
munkaltat6 fenntartja.

Igazgato




Budapest,




PESTERZSEBETI GEZENGUZ . ikt. sz.:
OVODA
1202 Budapest, Zalan u.11.

Tel/Fax: 421-54-06  Tel:285-10-87
e-mail: gezenguz@gezenguzovi.hu

EGYEB ADMINISZTRATOR MUNKAKORI LEIRASA
l.
MUNKALTATO

Név Pesterzsébeti Gézengliz Ovoda

Joggyakorlo Igazgat6

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

MUNKAKOR

Beosztas EGYEB ADMINISZTRATOR

- A mindenkor hatalyos SZMSZ-ben elGirt

rendelkezések
Feladat

- Az dvodai felvételekkel kapcsolatos taniigy -
1gazgatasi és szervezési feladatokban valo segités
az 6vodatitkar mellett

- Hiédnyzasa esetén a munkajat 6voda titkar,
gazdasagi ligyintézo latja el




Javaslattételre
jogosult:

Véleményezésre
jogosult:

Részvételi jog:

- A gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa
érdekében segitse az 6vodapedagogusok
munk3jat.

Gazdasagi feladatok:

- Sziikség szerint részt vesz az eszkdzbeszerzésben

- Postazasi feladatokat 14t el a harom tagdvoda
ko6zott, valamint

a GAMESZ és az Onkormanyzat felé

- Részt vesz a vezetd helyettes mellett a

leltarozasban,

selejtezésben a Pesterzsébeti Gézenguz Ovoda

harom tagévoddjaban, ezeket szakszerlien adminisztrélja

- Az 6voda mikodési korébe tartozd kérdésekben.

- Intézményvezetd valasztasanal

Minden olyan rendezvény, amelyre meghivot kap

Kozvetlen felettese

- Igazgato

Helyettesitési - 30 napon beliili helyettesitést és a 30 napon tili

eldiras helyettesitést az igazgatd rendeli el irasban.
MUNKAVEGZES

Hely Pesterzsébeti Gézengliz Ovoda

Heti munkaido

20 oOra

Beosztasa

- Heti 20 ora, az intézmény aktualis igénye és az
igazgatoval valo egyeztetés szerint

- Szabadsagat els6sorban az 6vodai sziinetekben
veheti Ki.

KOVETELMENYEK




Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Iskolai végzettség, | kozépfoku végzettség
szakképesités
Elvart ismeretek SZMSZ, Koznevelési tv. Ismerete
Sziikséges Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
képességek
Személyes Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné,
tulajdonsagok segitOkészség.

Zaradék

A munkakori leirasban megfogalmazottakat
magamra nézve kotelezének tekintem. Az
altalam végzett munkaért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Munkavallalo

A munkakori leirds modositasanak
jogat a koriilményekhez igazodva a
munkaltatd fenntartja.

Igazgato




