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MUNKAKORI LEIRAS
()vadapedagégus

2023/24.nevelési év
Ovodapedagégus neve:
Munkavégzés helye:
o Feladat elldtdsi hely: Dorogi Petéfi Sindor Ovoda
e Koresoport megnevezése: Pillangd csoport
Hatas és feleldsségi korok:
o Kézvetlen felettese: intézményvezets
®  Meghatdrozott miikidési, szakmai teriileteken az aldbbi megbizottak koordindldsa segitségével végzi konkrét
teenddit: (megfelelif rész vastagbetiivel kiemelt)
- Munkakozosség vezetd
- Belsé Onértékelési munkacsoport tagja
- Minoségiigyi vezetd
- Gyermekvédelmi felelds
- Tizvédelmi felelds
- Egyéb feleldsok, konkrétan;
e Csoportbeosztisa: csoportvezetd dvodapedagégus heti valtasban
s Kdzvetlen beosztottja: dajka
Munkaideje
e Heyi teljes munkaidi’, 40 Ora Nkt. 62.§
Kotelezd drdk szama: 32 éra (SZMSZ - ben meghatarozott esetekben orakedvezményre jogosult )
Orakedvezmény:
0rakedvezményre Jogosultsag (megbizas, funkcid): -
Munkaidé beosztdsa: az Eves munkaterv helyi mellékletében Jjovahagyott Munkarend alapjan dolgozik.
o Munkarendje: heti valtas
Altaldnos jogok és kotelezettségek
Az dvodapedagogus altaldnos jogait és kotelezettségeit a Nemzeti Koznevelési Toérvény €s a 1993. évi tébbszér madositott
Kézalkalmazottak Jogéllasarol szol6 torvény alapjan érvényesiti.
Az 6vodapedagogus munkijanak elismerése:
Munkavégzés szinvonal, éves teljesitményértékelés, tobbletfeladat ellatas fliggvényében mindségi bérben, jutalomban,
dicséretben, elismerésben részesiilhet.

I. AMUNKAVEGZES FELTETELEIL, KORULMENYEI

1. Felkésziiltség
* Az dvodapedagdgus alap képzettségen tal, lehetoségek fliggvényében, torekszik szakirdny( tovabbképzés, szakvizsga
elvégzésére.
* Eleget tesz a 7 évenkénti 120 ora akkreditalt tovabbképzési kételezettségének, az intézmény tovabbképzési tervei
alapjan.
*  Folyamatosan képezi magat, tajékozott a szakirodalomban, naprakész, korszerii szaktudassal rendelkezik.
¢ Alaposan ismeri az 6vodis korosztdly alapvetd fejlodési jellemzoit, igényeit.

2. Csoportlétszam, csoportisszetétel

*  Csoportjaban, sziikség szerint, SNI, HH (ezen beliil HHH), BTMN, egyéb, a neveldtestiilet dontése altal
problémasnak tartott és valamely teriileten tehetséges gyermek nevelését is ellatja.

3. Munkarend

* Amennyiben az 6voda zavartalan miikodése sziikségessé teszi nevelési év kdzben:
munkarendje médosulhat,

korcsoport és csoportbeosztasa valtozhat,

helyettesités, tiléra ellatasara kotelezhetd.

II. ALTALANOS ELVARASOK, FELADATOK



Dorogi Petifi Sandor Ovoda
Dorog, 2510 Iskola u. 2.
33/52-450
petofiovodavdorog.hu

1. Munkafegyelem

Koteles munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni munkahelyén.

Olyan id6pontban kell megérkeznie, hogy kotelezo ordjanak megkezdésekor a gyermekcsoportban legyen, kotelezd
orajat hatékonyan kihasznalja, pontosan fejezi be.

Onallé, megbizhaté a munkavégzés soran.

Heti, napi munkajara elméleti, gyakorlati szempontbdl is felkésziil.

A munkavégzés soran pontosan betartja a hataridéket.

Adminisztracidés munkéajaban igényes, lényegre tord, naprakész, preciz.

Ha munkajat barmilyen ok miatt nem tudja megkezdeni, az akadalyoztatas keletkezésének idépontjaban, de
legkésobb munkakezdés eldtt fél oraval koteles telefonon vagy személyesen jelenteni kdzvetlen felettesének.
Biztositja, hogy munkabdl valé tavolléte, illetve kitelezé draja letelte utan idején telefonos vagy/és elektronikus uton
elérheto legyen, ha az 6voda zavartalan miikodése szempontjabdl fontos tigyben keresik. Sikertelen megkeresés
esetén, a lehetd leghamarabb jelentkezik a felettesénél.

2. Az 6voda miikodésére, 6vodapedagdgiai munkdra vonatkozé szabdlyok ismerete, betartasa

Tiszteletben tartja a gyermekek és a sziilok jogait.

Ismeri, betartja a vonatkozo kiilsd szabalyozok rendelkezéseit, kiilonds tekintettel a Nemzeti Koznevelési Torvényre,
Kézalkalmazottak Jogallasardl szolé Torvényre, Gyermekvédelmi Torvényre, Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjara.

Ismeri, betartja a miikddésre vonatkozo belsd szabalyozok rendelkezéseit, igy els6sorban az SZMSZ, MVSZ,
Hazirend, kiilonds tekintettel a gyermek biztonsagat érintd ovo - védo rendelkezésekre.

Jol ismeri, az 6vodapedagdgiai munkdra vonatkozo belsé szabdlyozé dokumentumok szabalyozasait: ONOAP és
melléklete- a feladat ellatasi hely, helyi 6vodai nevelési programja- HOP, Onértékelés.

Konkrét éves feladatait az Eves munkatervben és a feladattervben meghatarozottak szerint latja el, melyek indokolt
esetben, nevelési év kézben modosulhatnak.

Az munkakorét érintd mértékben a TAMOP.3.1.4 palyazati kotelezettséget teljesiti.

Ismeri, tiszteletben tartja a hatés és felelosségkoroket, a megbizatasokkal jaro kompetenciakat, betartja a hivatali utat.
Eleget tesz titoktartasi kotelezettségének.

3. Viselkedéskultura

Megjelenésében mindig tiszta, apolt

A kozvetlen partnerekkel valo kapcsolattartas soran: kultaralt, korrekt, segitokész, egyiittmikodo.
Kézvetett partnerekkel vald kapcsolattartas soran: kulturalt, korrekt, segitokész, egyiittmikodo.
Sziikség szerint, kompromisszumra, problémamegoldasra torekvo, diplomatikus, rugalmas
Elosegiti €s képviseli a POVI, a munkatarsak érdekeit, pozitiv megitélést, preztisét.

4. Nevel6i magatartds

Szeretetteljes, elfogado, tiirelmes
Tapintatos, empatikus
Hatarozott, kdvetkezetes

III. KOTELEZO ORAN BELUL ELLATANDO FELADATOK

1. Adminisztracio

Vezeti a csoportnaplot, pihend id6 alatt, amennyiben nincs nevelési, gondozasi feladat.

Aktualizalja a nyilvantartasokat (Mulasztasi napld, hianyzasok igazolasa, étkezési lapok). (A mulasztasi és
csoportnapldt, igazolasokat nevelési év végén atadja az 6vodavezetonek)

Rendszeresen dokumentalja a gyermekek fejlodését a helyben szokasos médon.

2. Felkésziilés, feltételek biztositasa

Biztositja a gyermeki tevékenységekhez sziikséges, és korcsoportnak megfelelé helyet, idét.

(S8
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*  Esetenként, délutanos szakban el6 vagy/és elkésziti a gyermekek masnapi tevékenységeihez sziikséges eszkdzoket
pihend id6 alatt ugy, hogy az ne zavarja a gyermekek nyugalmat.
*  Elkésziti a csoportszoba, 61t6z6, folyoso, témakordk, évszakok, linnepek, programok szerinti dekoraciéjat a nagyobb
gyermekek bevonasaval.

3. Allagmegévisi feladatok

* Védi, 6vja az 6voda, a csoport berendezési és felszerelési targyait.
(A csoportszoba leltari targyaiért és hasznélati berendezéseiért fegyelmi és anyagi felelésséggel tartozik.).

4. Nevelomunka
4. I. A nevelémunka kereteinek dtfogé megvalésitisa

® Az ONOAP alapvetd céljaival, nevelési elveivel azonosul.

®  AzONOAP szabalyozdsa alapjdn, a gyermek 6vodai nevelését, a komplex egészségnevelésre alapozza, az vé-véds
funkcié maradéktalan teljesitésével.

® A helyi specifikum megvaldsitdsit minél eredményesebb ellatasaval teljesiti a helyi nevelési program szerint.

o Az Eves munkaterv és az éves feladattervének kiemelt feladatait tudatosan beépiti napi munkdajaba.

®  Belsé ellendrzési csoport munkdjanak segitése, egyiittmiikodeés.

4. 2. Altaldnos feladatok megvaldsitisa

4.2.1.  Egészséges életmod kialakitisa
o Feltételek biztositdsa
Biztonsag
- Gondoskodik a gyermekek biztonsagarol, testi —lelki épségének megdvasarol.
Higiénia
- Feluigyeli a kozvetlen kornyezet (csoportszoba, étkezd, mosdo, 6lt6z06) higiéniajat.
- Betartja a COVID-19 megelézése és a fertézés elterjedésének megelzésére tett Intézkedési terveket, valamint a
nevelés soran kiemelten a gyermekek személyi higiénidjara valo nevelést
- Biztositja a nyugodt pihenés koriilményeit, iigyel az egyéni igényeknek megfelel6 pihenéidé biztositasara, a
feltételek fiiggvényében a folyamatos felkelésre.
- Megteremti a kulturilt étkezés kériilményeit és segiti az egészséges étkezési szokasok megismertetését.
- Tevékenységek kozben és kozott biztositja a folyamatossagot, kiiléndsen az udvarra ki és a bejovetelkor az
6ltozkodés, reggeli, uzsonna soran.
- A csoportszobdban és a hozza tartozé helyiségekben izléses, esztétikus, harmoniat sugarzo, baratsagos dekorécio,
eszkozdket alkalmaz.
Egyéb egészségligyi feltételek
- Atermészetes és mesterséges vilagitas sziikség szerint alkalmazza, kedvezd latasi viszonyok megteremtésére
torekszik.
e Prevencio, korrekcio
- Felfigyel a gyermek testi - lelki allapotaban, viselkedésében valé negativ valtozasokra, igyekszik pedagdgiai
eszkdzokkel pozitiv iranyban befolyéasolni, sziikség szerint eleget tesz jelzési kotelezettségének.
o Gvermekek gondozdsa
- Koordinalja a dajka gondozasi munkéjat, egyéni sziikségleteinek fliggvényévben, differencialtan segiti a
gyermekeket, az étkezés, 5ltozkodés, tisztalkodas, pihenés soran.
o A gyermekek egészségvédelme, edzése
- Szélsdséges idGjarasi viszonyok kivételével- a napi levegoztetések soran.
o Testi sziikségletek, mozgasigényének kielégitése.
A harmonikus, ésszerendezett mozgdsfejlédést datosan segiti.
e Fejleszti a gyermekek testi képességeit

4.2.2. Erzelmi nevelés és szocializicié biztositisa
e Erzelmi kiegvensulvozotisdg biztositisa
Befogadas - beszoktatas folyamatanak segitése
- A sziilos befogadas-beszoktatas folyamatat tapintatosan, a gyermek megfigyelése alapjan, differencialt
tanacsokkal segiti.
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Erzelmi biztonsag, dertis, kiegyensulyozott dvodai és csoportlégkor kialakitasa
- Kapcsolatok, nevel6i magatartas, csoportlégkor pozitiv attitiidjével segiti.
Eletkori sajatossagoknak megfelels, kzos élményekre épiilé mozgés és jatékkozponta tevékenység rendszert
miikddtet.
Eletkori sajatossagoknak megfelelé nevelési, fejlesztési modszereket alkalmaz
Egyéni sziikségleteknek, fejlodési iitemnek megfeleld differencialt nevelésre, fejlesztésre térekszik.
Az egyéni szocializacio és kozosségi nevelés segitése
- Kozosségi egyiittlét soran az erkélcsi, akarati tulajdonsagok, kozosségi szokds és normarendszer megalapozasat

segiti.

- Megismerteti a gyermeket sziikebb, tagabb kornyezetével.
- Koémyezettudatos magatartas meglapozasat tervszerlien, tudatosan végzi.

® Sajdtos nevelési igényii gvermekek nevelése

- A nehezebben szocializalhato, lassabban fejlod6, érzékszervi, értelmi vagy mozgassériilt (SNI), HH, HHH,
BTMN), kiemelked6 képességli gyermeket. szakszer(i fejlesztést végez segitd szakemberek kdzremiikodésével.

4.2.3. Anyanyelvi és értelmi nevelés, fejlesztés

Anyanyelvi nevelés, fejlesztés soran térekszik:

Pozitiv mintaaddsra, beszédre késztet6 bensdséges, bizalmas légkor megteremtésére, a gyermekek meghallgatasara,
folyamatos beszélgetésre.

Az anyanyelvi, kommunikacios készségeket, képességeket tudatosan fejleszti.

Ertelmei nevelés, fejlesztés sikeressége érdekében:

Valtozatos tevékenységeket kinal, élményeket nyijt, @ gyermekek meglévé tapasztalatait rendszerezi, boviti.

Az értelmi készségeket, képességeket, a gyermekek kompetencidit tudatosan, tervszerlien fejleszti.

4. 3. A csoport évodai életének megszervezése

L]
[ ]

Megszervezi a csoport rugalmas heti és napirend;jét.
Gondoskodik a folyamatossagrol, kiilonds tekintettel a reggeli, uzsonna, 61t6zkddés-tisztalkodas, és a délutani pihenés
soran.

4. 4. A gyermek megismerése, fejlodésének nyomon kivetése, differencidlt egyéni készség és képességfejlesziése, nevelése

A differencialt, egyéni fejlesztés alapelveit érvényesiti.

Megvalésitja a fejlesztési feladatokat (gyermek megismerése, készség és képességfejlesztése).

Sziikség szerint ellatja a fejlesztési teriileteket (HH, SNI, BTMN gyermekek fejlesztése, tehetséggondozas).
A fejlesztési folyamat szakszeri ellatasaban kozremikodik.

Részt vesz a gyermek fejlodésének nyomon kovetésében, mérésében, helyben szokasos médon.

4. 5. Az ovodai élet tevékenységformdaival kapcsolatos feladatai

4. 5. 1. Fi gyermeki tevékenységeket lehetiségének megteremtése

A szabad jaték tilsilyat érvényesiti, megteremti a feltételeket, élményeket nyujt.

A mese, vers; ének, zene, énekes jaték; rajzolas, mintazas, kézimunka, mozgas lehetdségére és a kiilsé vildg tevékeny
megismerésére megteremti a feltételeket, élményeket nyujt.

A munka jellegii tevékenységekhez megteremti a feltételeket, differencialt iranyitasa soran lehetdséget nyijt a
korcsoportnak megfeleld kozosségért végzett munka jellegli feladatokra, egyéni fejlettséghez igazodd énallé
megbizatasokat ad, fokozatosan bevezeti, a gyermekek részérdl onkéntes, naposi munkat, melyben segiti a dajka
iranyito szerepét.

4. 5. 2. Az ovodai tanuldsi folyamatot irdanyitja

Az 6vodai élet minden tevékenységében kiaknazza a tanulasi lehetdségeket, cselekvo tapasztalatszerzd formaban,
természetes ¢s szimulalt helyzetekben.

Tervszerli 6vodai tanulast kezdeményez, szervez, iranyit, kotetlen vagy / és / kitelez6 szervezeti kereket kozott,
valtozatos tanulasi formakban, a mese, vers; ének, zene, énekes jaték; rajzolas, mintazas, kézimunka, mozgas és a
kiilsé vilag tevékeny megismerésére tevékenységekben.

Személyre szabott, pozitiv, 6szténzd modon értékel.

4. 5. 3. Unnepek, hagyomdnyok

Az iinnepek, hagyomanyok szervezésének alapelveit, faladatait figyelembe veszi.



Doraogi Petifi Sindor Ovoda
Dorog, 2510 Iskola u.2.
33/52-450
petofiovodavdorog. hu
e Segiti csoportszintii hagyomanyok apolasat.
¢ Rész vesz a zartkorii vagy/és nyilvanos évodai iinnepélyek, hagyomanyok elékészitésében és levezetésben.

5. Gyermekvédelem
5. 1. Gyermekvédelemmel isszefiiggd pedagogiai feladatok ellitisa:

e Gyermek, csalad megismerése, megel6zés
e  Kompenzalas, felzarkoztatas.

5. 2. Egyéb gyermekvédelmi feladatok elldtisa helyben szokdsos médon

e  Nyilvantartast vezet, adatokat szolgaltat.
e  Sziikséges esetben ismételt csaladlatogatasokat tart.
» Sziikség szerint eleget tesz jelzési kotelezettségének.

6. Kapcsolattartas

Amennyiben csoportvezetd, koordinalja, 6sszehangolja a csoportban dolgozo felnéttek munkajat.

Délel6ttts munkarendjében iranyitja, koordinélja a tervszerii 6vodai tanulds vezetését, a hét programjait.
Iranyitja, ellen6rzi a dajka munkajat.

Sziikség szerint tdjékoztatja a szillét a gyermekével kapcsolatos napi tapasztalatokrol.(PL: egészségi dllapotardl,
étvagyarol, viselkedésérol.), ugy hogy kézben a gyermekcsoportot nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

IV. TELJES MUNKAIDOBE BESZAMITANDO FELADATOK (KOTELEZ® ORAN FELULI FELADATOK)
IV/A Napi csoportmunkival dsszefiiggo feladatai
1. Adminisztracio

o Osszedllitja a csoportnaploban az éves terveket, melybe tudatosan beépiti az Eves munkaterv és a helyi
feladattervben foglalt csoportjdra lebontott mindségi célokat, feladatokat. Elkésziti a nyilvantartasokat, megtervezi a
napi €s heti rendet, szervezési feladatokat, gyermekek életkorhoz igazodo balesetvédelmi oktatasanak tervezetét.
Nyilvéanos linnepély (miisor), rendezvény tervezeteket készit aktualitas szerint.

A gyermekek fejloédését folyamatosan dokumentalja, kimenetkor csoportszinten 6sszesiti, a helyi gyakorlat szerint.
Sziil6i értekezletekrol jegyzokonyveket, jelenléti iveket készit.

Nevelési év végén, az Eves ovodapedagogus teljesitményériékelés részeként Snértékelést készit a helyi gyakorlat
szerint,
®  Sziikség szerint részt vesz a gyermekek fejlddésérsl sz616 pedagogiai Jellemzés készitésében, dvodai szakvélemény

kiallitasaban.

e o o o

2. Feltételek biztositasa

® Amennyiben pihend ido alatt a gyermekek elltasa nem teszi lehetdvé, a dajka segitségével naponta el6késziti a
gyermekek masnapi tevékenységeihez az eszkozoket, jatékokat, anyagokat, szilkség szerint kiegészit6 eszkozoket
készit.

®  Részt vesz a tornaszoba és/vagy az udvar rendezésében, dekoraldsaban kozos zartkorii vagy nyilvanos iinnepélyek,
rendezvények elétt, illetve felujitas, korszeriisités alkalmaval.

*  Nevelési évkezdésére rendezi, dekoralja csoportjat.

®  Amennyiben masik csoport szobaban kezdi meg a nevelési évet, a hasznalt helyiségeket, tarolokat rendben adja at
munkatarsanak.

3. Allagmegovasi feladatok
» Feliigyeli és biztositja a csoportszoba szekrényeinek, polcainak és a szertarak rendezettségét, gondoskodik rdla, hogy
az eszkdzok allagdnak Gvésa biztositott legyen tarolasnal.
e Gondoskodik az elromlott, sériilt, de javithato jatékok és eszkézok javitasarol, illetve javittatasarol a dajkak, sziilok

segitségével, vagy jelzi a vezetd felé a javittatas sziikségességét, esetleg javaslatot tesz selejtezésre.

4. Nevelomunka
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4. 1. Hagyomdnydpolds
e Kozremiikodik a nyilvénos iinnepélyek, rendezvények elokészitésében, vezetésében, a rendezvények utani feladatok
elvégzésében.
e  Kirandulasok, rendezvények esetén kiséri a csoportot, illetve megszervezi a gyermekek szakszerti kiséretét (P1.:
csoportkirandulas, szinhaz, iszas).

IV. TELJES MUNKAIDOBE BESZAMITANDO FELADATOK (KOTELEZO ORAN FELULI FELADATOK)
IV/B. Az intézmény girdiilékeny, innovativ, eredményes, hatékony miikodésével dsszefiiggo feladatai
1. Innovacids feladatok

e  Aktivan és kreativan segiti a folyamatos innovaciot, szakmai sajat fejlesztések kidolgozasaval, dokumentalasaval,
gyakorlati megvalositasaval.
e  Részt vesz szakmai palyazatok elo vagy elkészitésében, megvalositasaban.

2. Egyéb feladatok ellatasa

o  Sziikség szerint alkalomszerii feladatokat vallalhat, (P1.: Eszkoz, diszletkészités kardcsonyi miisorra, Difer mérés).

e  Sziikség €s személyes érdeklodési kore szerint folyamatos, egyéni felelésségi kirt vallalhat.(Zartkorii
rendezvényeket koordinalja, POVI munkakozisség tagjaként a belsé feladatokat koordinalja, rendszeresen szervezi a
kirandulasokat, gondozza a honlapot, kiallitisokat rendez be....stb.)

e Segiti a selejtezés, leltarozas lebonyolitasat.

3. Kapcsolattartas

3. 1. A neveldtestiileten beliil
e  Aktivan, egyiittmiikodden részt vesz a nevelbtestiileti értekezleteken, azok elékészitd munkalataiban és a
neveldtestiilet dltal meghatarozott feladatok ellataséban, dontések végrehajtasaban.
e Részt vesz linnepélyek, rendezvények, programok szervezésében, lebonyolitasaban.
e  Elsésorban nagycsoportban, folyamatos kapcsolatot tart a tanitonokkel.
3. 2. Mint a feladat elldtisi hely dvodapedagigus kizisségének a tagja
e Aktivan, egyiittmiikod8en részt vesz munkamegbeszéléseken, azok elokészité munkalataiban és az 6vodapedagdgus
kozosség altal meghatarozott feladatok ellatasaban, dontések végrehajtasaban.
e Részt vesz gyermekvédelmi feladatok elldtasaban, egytittmikodik a gyermekvédelmi feleléssel.
Részt vesz mindségfejlesztési, onértékelési teendokben, egyiittmilkodik a mindségiigyi vezetdvel, belsd ellenorzési
csoporttal
e  Részt vesz rendezvények, programok, szervezésében, lebonyolitdsaban.
3. 3. Mint az alkalmazotti kizisség tagja
e Aktivan, egyiittmikodoen részt vesz a helyi szint{i munkatarsi értekezleteken, munka megbeszéléseken.
e Részt vesz a kozosségi hagyomanyok apolasaban.
3. 4. A PSZ - al valo kapcsolattartis
e Folyamatosan konzultal a segité szakemberekkel Pl.: logopédus, gydgypedagogus...stb.).
3. 5. Szilékkel valo kapesolattartis
A csoportjaba keriild j gyermekeknél csalddlatogatasokat tart.
Részt vesz a sziiloi értekezletek szervezésében, levezetésében.
Fogadoorakon tajékoztatja a sziiloket gyermekiik fejlodésérsl.
Folyamatos kapcsolatot tart a csoport SZM megbizottjaval.
Nyilt napokon lehetdséget tart a helyi gyakorlat szerint.
Tajékoztatasokat tart, felméréseket készit a szillok korében. (Pl.: beiskolazas).
3. 7. A PSZ - al valo kapcsolattartis
e Folyamatosan konzultal a segit6 szakemberekkel Pl.. logopédus, gyogypedagogus. ..stb.).
3. 8. Egyéb kapcsolattartds
e  Sziikség szerint kapcsolatot tart a munkajahoz kapcsolddo egyéb szervezetekkel, intézményekkel,
szakemberekkel.(Pl.: Védond, gyermekorvos, bilesode, Gyermekjoléti szolgalat).



Dorogi Petifi Sandor Ovoda
Doroeg,2510 Iskola u.2.
33/52-450
petofiovodavdorog. hu

Az éves feladatok indokolt esetben, nevelési év kdzben médosulhatnak.
A munkak®ri leirds évente feliilvizsgalatra, megujitasra keriil.

A munkakdrdmbe utalt feladatok teljesitését magamra nézve kotelezének ismerem el.

Dorog, 2023-09-01

intézményvezetd ovodapedagogus
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Dorogi Petéfi Sandor Ovoda
Dorog, Iskola u. 2.
Tel/fax:06-33-521-450
Tel: 06-33-521-451
e-mail: petofiovoda dorog.hu

MUNKAKORI LEIRAS
2023/2024 nevelési év

Pedagdégiai asszisztens név: .

Heti munkaidé: 40 éra

Munkaidé beosztasa: Lépcstzetes munkarendben, az évente jovahagyott munkaidé beosztas alapjan
Csoport: Csoportbeosztasa, munkarendje a zavartalan miikidés érdekében, nevelési év kozben
valtozhat.

° A pedagdgiai asszisztens iltalanos pedagogiai asszisztensi feladatai keretében atveszi, atadja
a gyermeket a sziil6td| (sziil6nek),

* Részt vesz a sziil6i értekezleteken, esetenként csaladlatogatason, a team/munkak6z6sségi
megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

e Kozremikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, feliigyeli a
rabizott gyermeket, vigyaz a gyermek(ek) testi épségére.

e Felismeri az alapvetd elsdsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényl6 helyzeteket.
Jelzi az intézkedés sziikségességét. A pedagbgussal egyiitt feliigyeletet lat el a foglalkozasok
ideje alatt , el6tt, a szabad jaték idején

e Intézményen beliil (csoport termek, WC, uszoda, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri a
tanulot.

e Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi
sétéakra, stb. kiséri a gyermek(eke)t.

* Gondoskodik a foglalkozasokon valé megjelenésrél, tevékenyen részt vesz a gyermek
kornyezeti, személyi higiénés szokasainak kialakitasaban (személyes élettér, kozos élettér
tisztasaga, rendje stb.).

e Tevékenyen részt vesz a gyermek 6ltdzkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban (terités,
evoeszkdzok hasznalata stb.). Gyakoroltatja a gyermek a mindennapi élethelyzetekben
sziikséges tevékenységeit. Ellentrzi a gyermek higiénés és dnkiszolgalasi tevékenységét.
Sziikség szerint korrigalja a gyermek higiénés és 6nkiszolgalasi tevékenységét. Szervezi,
feliigyeli a csoportos étkezéseket.

e Ellendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, orvosi ellatast nem
igénylo seriiléseket lat el, lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.

e Segiti a gyermeket az altalanosan hasznalt gyogyaszati segédeszkozok hasznalataban.

e Részt vesz a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidés programjainak
szervezésében, elokészitésében (terem berendezése, eszkozok, anyagok elokészitése stb.).

e Feligyeli, segiti a gyermeket a szabadidds tevékenységben, egyezteti az ovodapedagogussal a
tevékenységekhez sziikséges teendket, elékésziti a tevékenységek soran sziikséges
eszkozoket.

* Berendezi a termet az 6vodapedagogus igényeinek megfelelden, egyiittmiikodik a
pedagogussal a tevékenységek sordn az altalanos jellegii nevel munkéaban.

* Segiti, batoritja a gyermeket az altalanos jellegii egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.



Dorogi Pet6fi Sandor Ovoda
Dorog. Iskola u. 2.
Tel/tax:06-33-521-450
el: 06-33-521-451
e-mail: petofiovodatdorog.hu

e Az o6vodapedagogus iranyitasaval kozremiikodik a gyermek fejlesztd, korrekcids
tevékenységben, egyénileg segit a gyermeket a foglalkozasokon.

e A (gyogy)pedagogus itmutatdsai alapjan egyénileg segit a gyermeket a fejleszté feladatok
megoldéasaban.

e A (gyogy)pedagdgus Gtmutatasai alapjan egyénileg segit a lelassult mentalis fejlodésii
gyermeket a fejleszt6 feladatok megoldasaban. A magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermeket a
fejleszto feladatok megoldasdban és a magatartas rendezésében, a beilleszkedési
nehézséggel kiizdo gyermeket a fejleszto feladatok megoldaséban és a beilleszkedési
problémak rendezésében, a hiperaktiv gyermeket a fejlesztd feladatok megoldasaban és a
hiperaktivitas rendezésében, a figyelemzavarral kiizdé gyermeket a fejleszt6 feladatok
megoldasaban és a figyelemzavar terapiajaban, az autisztikus viselkedés(i tanulonak a fejlesztod
feladatok megoldésaban ¢és a specialis problémak rendezésében, a tehetséges tanulénak
tehetsége kibontakoztatasaban.

e Koézremiikddik a foglalkozasok rendjének biztositasaban, foglalkozasokon az altalanos jellegi
oktatasi és technikai eszk$z6k kezelésében.

e Esetenként (pl.jun.1-t8] aug 31-i a nyari idoben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,
kézmiives foglalkozas), beszamol a pedagogusnak a gyermek tevékenységérol.

e A pedagdgiai asszisztens a nevelési revékenysége keretében: egyeztet az dvodapedagdgussal
az elvégzendd feladatokrol és atveszi a sziikséges eszkozoket, segédanyagokat. Onalléan
kezeli a sziikséges eszkozoket, megszervezi €s elokésziti a pedagdgus éltal kijelolt feladatok
elvégzését.

e Egyiittmiikodik a pedagogussal a miiveltségi teriileti munkéban.

e Munk4jat, a csoportok napi és heti rendje szerint, az intézményvezetd (helyettes) és a
csoportban dolgozo6 6vonék dsszehangolt utmutatasa alapjan végzi.

A munkakdrombe utalt feladatok teljesitését magamra nézve kételezének ismerem el:

Dorog , 2023-09-01

Intézményvezetd pedagdgiai asszisztens



Munkavallalé6 neve:

MUNKAKORI LEIRAS

2023/2024 nevelési év

e

Munkakére: 6vodatitkar

Feladatellatas helye: Dorogi Petéfi Sandor Ovoda

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Alkalmazashoz sziikséges végzettség: kozépfoku végzettség, alapfoku szamitogeép kezelési

ismeretek / szovegszerkesztdi és tablazatkezel6i szint/

Heti munkaideje: 40 6ra

Feladatkiorébe a kovetkezd tevékenységek sorolhatdk:

az intézményi levelezés bonyolitasa, az iratok tarolasa, selejtezése,

a be €s kimend iratok, levelek dokumentumok iktatasa, rendszerezése,
elokészitése postazasra, postazas,

telefonok bonyolitasa, iizenetek kozvetitése,

hataridok nyilvéantartasa,

a vezetd programjainak, feladatainak vezetése, nyomon kévetése,

a munkavallalo személyi anyaganak el6készitése, kezelése,
rendszerezése,

a kiilonboz6 nyilvantartasok vezetése / leltar, selejtezés, pedagdgus-
igazolvany, tovabbképzések, szakkonyv, /

a gyerekekkel kapcsolatos nyilvantartasok, adatok vezetése, igazolasok
elokészitése,

az étkezési téritési dijak kiszamolasa, beszedése, feladasa,

a kedvezményes téritési dijak kiszamitasa,

a gyerekek hianyzasa miatti étkezési lemondasok adminisztralasa.

Az intézmény zékkendmentes miikodése érdekében az aldbbi feladatokat ldtja el:

végzi a munkaszerzédésekkel, kinevezésekkel, atsorolasokkal
kapcsolatos feladatokat;

nyomtatvanyokat rendel és kezel;

alloeszkoz-fogyoeszkoz leltari nyilvantartasokat folyamatosan vezeti:
elkésziti a megrendeléseket;

munkatigyi szabélyzat szerint biztositja, kezeli, nyilvantartja a
munkaruhakat;

vezeti a személyi nyilvantartolapokat;

igenyli, kezeli az ellatmanyt, gondoskodik azok elszamolasarol;
gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett
és barmikor ellendrizheté allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek
megfeleljenek;

a személyi anyagokat rendezi az 6vodavezetdvel:

intézi a dolgozok uti elszamolasat, az étkezési hozzajarulast igényli a
sziikséges Osszeget;

a szigord szamadasu nyomtatvanyokrol nyilvantartast vezet;



e azintézmény jelentd feleldse, e feladaténak ellatasat a TAH utmutatoja
alapjan végzi felelosséggel;

e korozvények eljuttatasat, lattamozasat szamon tartja;

e rendezi, kezeli a Magyar K6zI0ny, Oktatasi Kozlony és egyéb
szakfolyoiratok egyes példanyait;

o felelds koryezete tisztasagaért, esztétikussagaért;

e fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az
ovodavezetd megbizza;

o kotelessége a rabizott feladatokat a fentiekben eléirtak szerint ellatni és
a hivatali titkot megorizni;

Dorog, 2023. 09.04.

Intézményvezetd ovodatitkar

A munkakori leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat datvettem. Az daltalam végzett munkdért és a kezelt ériékekért anyagi és biintetd jogi
feleldsséggel tartozom. A munkdam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.



Konduktor munkakéri leirasa

2023/2024. nevelési év

név; .

Munkavégzés helye: Dorogi Petdfi Sandor Ovoda

Munkakér megnevezése: Konduktor-6vodapedagogus (mozgasneveld tanar) FEOR szama 2442
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: intézményvezetd

Kitelezé oraszama: 40 ora, ebbdl kotelezd tanitasi ora: 26

A munkakér szakmai iranyitéja: intézményvezetd, mentor

A munkakérnek alirendelt munkakorok: nincsenek

Besorolas: Gyakornok, 2024 janudr 1.-t6l Ped.l.

A munkakér célja:

Az integral6 6vodai elldtasban részesiild, barmely okbol mozgassériilté valt fiatalok mozgasanak
teljes korii fejlesztése, a szenzoros és kognitiv funkciok fejlesztése (lateralitas, testséma, figyelem-
koncentracio stb.), a fiatal egyéni adottsagaihoz mérten a lehetd legdnallobb életre val6 felkésziilés
segitése, részvétel az optimalis életmindség kialakitdsaban a megfeleld segédeszk6zok javaslataval,
szilkség szerint beszerzésének koordinaldséval, az intézményen beliili, illetve a tarsadalmi integracio
segitése.

Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakdoroket helyettesitheti:
- konduktor, szomatopedagogus.

- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- mas konduktor, szomatopedagdgus.

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
-2023.évi. LIL térvény a Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyrdl
-2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél,

- 20/2012. ¢évi EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl,

- 326/2013. (VII1. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL térvény kdznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol

- Alapito okirat, SZMSZ, Minéségiranyitasi program, Hazirend,



- Nevelési program.
A munkavégzés helye: az intézmény székhelye: Dorog, 2510 Iskola u.2.
A mozgasneveld tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes
vezetOk iranyitasaval latja el.
A munkakér tartalma
Szakmai feladatok
Altalanos feladatok

Mozgasneveldi feladatok:

- Végzi az Ovodaban, mozgassériiltté valt, napkozbeni ellatasaval (WC hasznalat, étkezés,
Oltozkddés), szakszerili gondozasaval, nevelésével, fejlesztésével kapesolatban ellatandd mozgasneveldi
feladatokat a szakért6i vélemények és az 6voda helyi pedagogiai programja értelmében

- A tdrvényi eldirasoknak megfeleléen adminisztralja a fejloédéssel kapesolatos okiratokat.
(Naplok, Egészségiigyi €s pedagogiai célu habilitacio és rehabilitacié iskolai fejlesztd
foglalkoztatas Egyéni Fejlodési Lap, Egyvéni Fejlesztési Terv)

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egyiittmikodik az ellatisban részesiild Ovodas sziileivel a gyermek
mozgasfejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

- A szillok kozosségével egyiittmikodve végzi neveldé munkéjat a gyermekkozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziiloknek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggyo6zodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek kdznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapesolatos dontései, intézkedései

meghozatalakor.

Minoségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel Kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiiléndsen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziilok intézményi miikodéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,

igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezeto felé.

Részletes szakmai feladatok



A gyermek allapotanak megismerésével kapcsolatos feladatok
- Megfigyeli a fiatal mozgésat, alapvetd vizsgalatokat végez.

- Tajékozddik a sziilétél/ gondviselstdl/ a gyermek allapotardl.
- Ismeri a szakért6i bizottsag szakvéleményét.

- Megallapitja a mozgaselmaradas mértékét.

- Igyekszik megismerni, illetve feltdrni a mozgas elmaradottsag okat, s besorolja azt:
o velesziiletett sériilés, ezen beliil

» orokletes eredettl,

* mehen beliili drtalom kévetkeztében létrejott,

0 szerzett sériilés, ezen beliil

* sziilés kozbeni, illetve

* sziilés utan keletkezd.

- Felméri a sajatos nevelési igényii tanuld problémait. Ehhez igénybe veszi az pedagogusok, a sziilok,
az orvos veleményét és a rendelkezésre 4116 orvosi szakvéleményt.

A segédeszkoz ellitashoz, specidlis eszkozigényhez kapcsolédé feladatok:

- A kisgyermek mindennapi életéhez, ellatasahoz sziikséges, megfeleld segédeszkdz biztositasahoz,
beszerzéséhez hozzajarul azzal, hogy konzultal sziilével, gondviselovel, az illetékes szakemberekkel
(mozgasfejleszték, asszisztensek, ortopédorvos stb.), segiti a segédeszkdz miiszerésszel vald
kapcsolatfelvételt.

- Az egyes diagnozisok tanuldsi képességekre, tevékenységekre kihaté diszfunkcioit felismeri, azokrol
tajékoztatja az érintett ovodapedagdgusokat és javaslatot tesz a fejlesztés lehetOségére, a tanitasi-
tanulasi folyamatot segité mddszerek, eszkzok hasznalatara.

- Ovoda, esetenként az otthoni tanulési tevekenységet tdmogatod segédeszkozok sziikségességérdl
konzultdl a tanuld specidlis fejlesztését végzd kollegakkal, az illetékes

ovodapedagogusokkal, sziilével/gondviseldvel, illetve az intézményvezetével az ovodai eszkoz
beszerzésének lehetdségérdl.

Fejlesztési illetve a fejlesztési program elkészitésének feladatai

- Gondoskodik a helyi mozgésfejlesztés program kidolgozasarol, illetve abban aktivan részt
vesz a mozgasfejlesztést végzo kollegakkal egyiittmiikodve.

- Elkésziti az altala fejlesztett gyermek egyéni fejlesztési tervét a gyermek mozgasképességének,
allapotanak felmérését kovetden.

- Elkésziti az egyes foglalkozasok tervét.

- A fejlesztési feladatok megvaldsitdsa soran

*a gyermek az életkori sajatossigainak megfeleld — elvarhaté — teljesitmény elérésére készteti,

* a teljesitmény elérése érdekében kiilonbozo segitséget nyuit,



» figyelembe veszi a gyermek megismerési folyamatait, érzelmi életét és a kommunikativ szempontokat,
* ravezeti a mozgassériiltet az élet adta feladatok 6nallé megoldasara.

- Ontevékenységre készteti a tanulot.

- Fejleszti mozgasukat, értelmi képességiiket, hogy a speciélis ezzel hozzajarulva ahhoz, hogy a
tarsadalom teljes értékii polgaraiva valjanak.

- Mindig a gyermekhez viszonyitja a modszereket.

- Adott esetben megvaldsitja a nem specialis nevelésii igényd, illetve nem mozgassériilt tanulokkal
egyiitt torténo fejlesztést, nevelést.

Egyiittmikodés a sziilovel, gondviselvel, illetve a fiatalt oktatd, neveld, fejleszté mas pedagdgusokkal
- Tajékoztatja a sziilot, gondvisel6t

* a fejlesztd programrol,

* az otthon is végzendd fejleszto feladatokrol.

- Ismerteti a pedagdgusokkal, a gondozokkal a fejlesztési feladatokat, a gyermek gondozasanak,
nevelésének specialis odafigyelést igényl6 feladatait.

- Folyamatosan tanacsot ad a sziildknek, gondviseloknek a fiatal egyéni fejlesztési, nevelési és szocialis
problémaival kapcsolatban.

- Tajékoztatja a sziilot, gondviseldt az értékelés megallapitasairol.

- Az egyes gyermek fejlesztését érintd észrevételeket fogadja a gyermeket neveld, dvodapedagogus,
fejleszté pedagdgus, a kognitiv illetve pszichés fejlesztést végzd kollegaktol, lépéseket tesz a
felmeriil6 problémak megoldasara.

- Javaslatot tesz az egyes tanulok szakszolgalathoz iranyitasanak, illetve a feliilvizsgalatnak a
sziikségességére.
A nevelési-oktatdsi intézményben betdltétt munkakor altalanos feladatai, feltételei

- A mozgasfejlesztést végz6 szakember rendelkezik a korszerii altalanos miiveltséggel, tarsadalmi
¢érzékenyseggel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlesi normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatia egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

- Aktivan részt vesz a gyermekek nevelésében
- Az 6vodasok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

- Végzi a kiilonbozé érdeklodési, eltéro értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességii, motivacioju,
szocializaltsagu, kulturdju gyermekek egyiittes nevelését.

- Fejleszti a gyermekekben azokat a képességeket, készségeket, melyek a koérnyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagégiai tevékenysége soran felhasznalja az 6vodai k6zOsségnek a gyermek Onismeret
fejlesztésére, egyiittmikddési készség novelésére gyakorolt hatasat.



- Munkdja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetOség
tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a gyermekekben a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és ezek
apolasara neveli oket.

- A gyermeket testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

- El6segiti a gyermek szocializacios folyamatait.

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

- A neveldtestiilet tagjaként alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, gyermekek nevelése,
szakiranyu fejlesztése. Ennek keretében

* gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasardl, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol,

* segiti a gyermek képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

* a kisgyermek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, ¢s ezek
elsajatitasarol meggydzodik,

* ha a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket
megteszi,

* kdzremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban,

* kézremitkddik a gyermek fejlodését veszélyezteté koriilmények feltarasaban, megsziintetésében,
az ilyen koriilmények kialakulasanak megelézésében,

* a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajétittatja a kozosségi egyiittmikodés
magatartasi szabdlyait, ¢és térekszik azok betartatasara,

* a sziiloket ¢és a gyermekeket az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a  sziildt
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megévasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében intézkedést
tart sziikségesnek,

* a szild és a gyermek javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt ad,

* tevékenysége soran a gyermek és sziilsk emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

* segiti az etikus viselkedéshez sziikséges ismeretek 4tadasat a gyermekek részére

* segiti a specialis ellatast igényl6 gyermek beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki

* a gyermek egyéni fejlesztését érinté rarend kialakitasaban aktivan részt vesz

A pedagoégiai programmal kapcsolatos feladatok

- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,
¢s értékelésében gyakorolja a nevelStestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan a fejlesztés, a nevelés modszereit megvalasztja.

- Részt vesz a fejlesztési raszam véleményezésében

- Munkajat tervszertien végzi, egyéni fejlesztési terv alapjan dolgozik.



Ertékelési feladatok

- Rendszeresen értékeli a gyermek fejlodését.

- Ertékelésének megallapitasait kozli az érintettekkel.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

- Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartds vezetési szabalyok szerint ellitja a munkaid6
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

- Vezeti a gyermek fejlesztésével kapcsolatos nyilvantartast.
- Az intézményvezetd utasitisa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve iigyirat kezelési
feladatokat. (Naplok, Egészségiigyi és pedagdgiai céli habilitacio és rehabilitacié 6vodai fejlesztd

foglalkoztatas Egyéni Fejlodési Lap, Egyéni Fejlesztési T

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer

- Halad¢ktalanul értesiti a gyermekvédelmi munkak6zdsség vezetojét, az 6vodapedagogust, illetve az
intézményvezetot arrol, ha gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a
gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

- Egyilittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval a veszélyeztetettségének
megsziintetése érdekében.

Egészséges és biztonsiagos intézményi miitkddtetéssel kapcesolatos feladatok

- A napkdzben a betegség tiineteit mutaté gyermeket elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrél,
hogy a gyermek sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja (részt

vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).

Informatikai eszk6zok hasznalata

- Munkéjahoz kapcsolodoan az intézmény informatikai szabdlyzatéban foglaltak betartasaval
alkalmazza az intézmény informatikai €s irodai miiszaki berendezéseit.

Egyéb feladatok

- Munkavégzése soran betartja a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.

- Részt vesz az intézményvezetd altal szervezett megbeszéléseken, tovabbképzéseken.

- Egyéb ovodan kiviili programokban valé részvétel iskolai iinnepek, rendezvények, kirdandulas, stb.)
A munkakérhéz tartozo feleldsség

- Felelos a hasznalt, atvett eszkozokeért.



- Felel6s a Titoktartas betartasaért.

- Felelds, hogy a tole telheté legjobb modon biztositsa a gyermek fizikai Jollétéért, illetve
hozzéjaruljon annak megteremtéséhez

- Felel6s a kovetkezetes elvarasokért, a segités egyénre szabottsagaért.

A munkakér kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok

- A mozgasfejlesztésben résztvevd kollegak (konduktor, szomatopedagdgus, gyogytornasz),
asszisztensek, gyogypedagogusok, fejlesztd pedagogus, dvodapedagdgus

- Az intézmény vezetdi, a szakmai munkakozosség vezetdje

- Rendszeresen részt vesz a munkavégzés helyszinén a Nevelétestiilet megbeszélésén

- Napi kapcsolatban van Gyakornokként a Mentoraval, mozgasnevelést végzd pedagogusokkal
(konduktor, gyogytornéasz), dvodapedagdgussal

- Sziikség esetén kapesolatot tart az 6vodai védéndkkel

- Titkarsag

Kiilsé kapcesolatok

- Szakértoi Bizottsagok

- A gyermeket ellato szakorvosok

- Segédeszkoz forgalmazok

- A tanul6t elbocsito illetve adott esetben befogadé intézmények

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének

ismerem el.

Kelt: Dorog . 2023.09.01.

intézményvezetd konduktor
Példanyok:
I. pld. munkaltaté
2. pld. munkavillal6 személyi anyag

3. pld. irattar






Dorogi Petéfi Sandor Ovoda
Dorog, Iskola u. 2.
Tel/fax:06-33-521-450
Tel: 06-33-521-451
e-mail: petofiovoda@edorog.hu

MUNKAKORI LEIRAS
2023/2024nevelési év

Dajka neve:

Heti munkaidé: 40 6ra

Munkaidé beosztasa: Lépcsézetes munkarendben, az évente jovahagyott munkaidé
beosztas alapjan

Csoport: Pillangd csoport

Csoportbeosztasa, munkarendje a zavartalan miikdés érdekében, nevelési év kézben
valtozhat.

Munkdjat, a csoportok napi és heti rendje szerint, az intézményvezeté és a csoportban dolgozéd Gvondk
osszehangolt utmutatasa alapjan végzi.

Az 6vodai gondozénd/dajka elsédleges feladata a gyermekek gondozasaban vald részvétel, a folyamatos
reggeli és uzsonna irdnyitasa, valamint a jaték koordinalasat, jatékos tanulds iranyitasat végz6 ovond
munkajanak segitése, a jatsz6 gyermekek csendes felgyelete, gondozasi teendinek ellatasa, sziikség esetén a
Jatsz6 csoporthoz csatlakozassal a nyugodt jaték biztositasa.

Gondozasi és nevelomunkihoz kapcsolodé valamint 6vé-védo feladatai:

. Fogadja az érkez6 gyermekeket, az 6voné segitdjeként biztositja a nyugodt pihenésiiket, pihenés utin

felszedi az agyakat.

* A nevelési terv és az 6vondk utmutatasa alapjan, az egyéni Onallosagi torekvések és fejlettség figyelembe
vetelével, szikség szerint segit a gyermekeknek az oltézésben és a vetkozésben, tisztdlkodasban,
6nkiszolgalasban.

* Az arraraszoruld gyermeket esetenként lemossa, tisztaba teszi.

* Az étkezbben iranyitja a folyamatos reggelit és uzsonnat, figyelemmel kiséri, hogy senki ne maradjon ki az
étkezésbol.

*  Gondoskodik réla, hogy folyadék egész nap a gyermekek rendelkezésére alljon, §szténzi dket az ivasra.

* Amennyiben rendelkezésre all a csoportban nyers gyiimélcs, z0ldség gondoskodik annak megmosasardl a
nagyobb gyermekek kdzremikodésével, vitamintal készitésrél.

*  Segiti az 6vonot a gyermekek hazabocsatasaban.

* Kozremiikodik a csoportszoba, folyosd, tomaszoba dekoralasiban, atrendezésben, az udvari és
csoportszobai eszkézok el6 és elkészitésében, helyretételében.

* A teremrendezés utdn, egyéb ovondi vagy vezetéi utasitas hijan, az 6vonokkel egyiitt az udvaron feliigyeli a
gyerekeket, gondozasi teenddket végez.

* A csoport szabad udvari jatékbol valo bejovetele elbtt a csoportszobéaban leteszi az agyakat.

* Azudvarrol kizarélag gondozonéi kisérettel johet be az épiiletbe gyermek.

* Az ovoda egy helyiségében sem hagyhat feliigyelet nélkiil gyermeket.

* Rendszeresen szelldztet, igyel ra, hogy amikor a gyerekek a teremben tartézkodnak, ne legyen huzat.

* A nyédri udvari élet sordn, az ovondé kérése alapjan, sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek
mosakodasaban, zuhanyozdasaban, pancsolasaban, betartva a higiéniai szabalyokat,

Takaritasi, higiénés feladatai:

Napi feladatok.
*  Gondoskodik a csoportszoba, 611628, mosdo, étkezé napkézbeni rendjérdl, rendezettségérol, tisztasagardl
- Betartja a COVID-19 megelézésére és terjedésének megakadalyozésa érdekében hozott Intézkedési
terveket €s Takaritasi rendet
- A gyermekek beérkezése és a reggeli majd az ebéd utan, felsopri és felmossa a mosdot, 6ltézét és az
¢tkezot és sziikség szerint napkézben tobbszor is amennyiben nincs déleléttos takarito.
- Az 5ltoz0 allvanyok polcait rendben tartja.



Dorogi Petdfi Sandor Ovoda
Dorog, Iskola u. 2.
Fel/fax:06-33-521-450
Tel: 06-33-521-451
e-mail: petofiovoda(dorog.hu

- Segit be és kihtizni a talald kocsit a konyhai dolgozénak.
e Ugyel arra, hogy a csoportszoba szekrényeiben, jatéktarolé polcain mindig rendezetten &lljanak
rendelkezésre a kiilonbdz6 anyagok, textiliak, eszkozok, jatékok.

Heti feladatok
* A csoportszoba jatékait, berendezéseit folyamatosan tisztan tartja.
- Heti egy alkalommal nagytakaritdst végez (Butorok, berendezési tirgyak attorlése ferttlenitése
nedves, fertdtlenitdszeres ruhaval.)
- Hetente lemossa, fert6tleniti a jatékokat, olyan idGpontban, hogy a napi jatéktevékenységet ne
akadalyozza.
* A csoportszoba ndvényeit gondozza, tisztantartja (rendszeresen locsolja, lemossa).
*  Sziikség esetén biztositja az akvarium tisztasagat, a halak etetését.

lddszakos feladatok
* Reszt vesz a takaritondvel és a gondnokkal az udvari jatékraktar takaritisaban, fertétlenitésében

rendezésében, nyari idészakban hetente, 6sszel, télen és tavasszal kéthetente.
* Havonta rendbe rakja munkatarsaival a szertarat.
* Havonta lemossa, fertotleniti a tornaeszkdzoket és rendbe teszi a szertarat.
*  Kozremiikodik a csoportszoba ablaktisztitasban 3 havonta (szeptember, december,marcius, julius).
*  Kéthetente lehiizza az dgynemiiket, és a valtast felhuzza.

Az idészakos feladatok elvégzésének litemezését, beosztasdt a csoportvezetd dvondvel tortént egyeztetés alapjan
végzi.

Egyéb feladatok

* Az dvoda textilidit mossa, vasalja, sziikség esetén varrja.
* Folyamatosan javitja a babokat, jelmezeket, kdnyveket egyéb javithaté jatékokat.

Elvarasok

Kulturaltan viselkedik, megjelenése tiszta,rendezett.

Gyermekekkel elfogadd, odafigyeld, tiirelmes, segitékész, szeretetteljes.

Vezetokkel, kollégaival egyiittmiikodo, segitokész.

Sziilokkel udvarias, segitokész.

Munkavégzésében 6nalld, preciz, igényes.

Betartja a titoktartasi kotelezettséget.

Szervezett foglalkozast nem tarthat, a sziiloknek a gyermekekrol felvilagositast nem adhat.
A rabizott eszkdzoket rendeltetés szerint hasznalja, dvja, vagyonvédelmi feladatokat teljesit.
Szigoruan betartja a munka, tiiz, baleset és egészségvédelmi elbirdsokat.

Szem el6tt tartja a gyermekek maradéktalan ellatdsanak érdekét

Ellatja mindazokat a rendszeres vagy id6szakos feladatokat, melyeket az intézményvezeté a munkakorébe utal
(P1. nyari nagytakaritas, kiskertgondozas, gondnok tavolléte esetén udvarlocsolas, séprés....stb.).

A munkakdrombe utalt feladatok teljesitését magamra nézve kételezonek ismerem el:

Dorog , 2023-09-01

Intézményvezetd Dajka



Takaritoné munkakori leirdsa 2023/24

Név:,  _
Munkakoér megnevezése:takarito
Kozvetlen felettese: dvodavezetd

A. Fdbb feleldsségek, tevékenységek dsszefoglaldsa
Heti munkaideje: 40 6ra
Napi munkaideje: valtott miiszak 8 6ratdl - 11 oraig

13% 6ratél 18 oraig

Az ovoda helyiségeit tisztan tartja (seprés, felmosas, szarazra torlés, porszivozas stb.)

L]

° Naponta fert6tleniti a mellékhelyiségeket, a folyoson, a termekben elhelyezett szeméttarolokat.

° Asztalok, székek, egyéb butorok letorlése, sziikség esetén (festék, ragaszto) lemosasa

° Ablakparkanyok portalanitdsa

° Kézmoso csapok letorlése, szilkség esetén surolasa

° Irodak takaritdsa, portalanitasa

° Szeméttarolok kiiiritése (WC-ben is!)

° WC-k (felnétt és gyermek WC-k egyarant) takaritasa, fertétlenitése

° Idészakonként: ablakok, ajtok, radiatorok lemosasa,

° A bejarati lépcsok, jardak seprése, labtorlok kiporolasa

e Alkalmanként, rendezvények utan takaritas, a termek eredeti rendjének visszaallitasa

e Felelds a felvett takaritoszerekért és eszkozokért

B. Kiilonleges feladata

° Részt vesz a nyari nagytakaritasban

° Jarvanyok iddszakaban naponta tobbszor fertétleniti a kilincseket, mosdokat, WC-ket, csaptelepeket

° Az éptilet biztonsaga érdekében zardskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizcsapokat

° Az ovoda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik

° Felelos az intézmény vagyontargyainak védelméért a termekben és egyéb helyiségekben tartott neveldi és
gyermeki eszkdzok sértetlenségéért

° Odafigyel az elektromos arammal vald takarékoskodasra

° Balesetmentes munkavégzésre torekszik

° Helyettesiti a karbantarto-udvarost annak tavolléte esetén

C. Kapcsolatok

° Térekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara tarsaval, az 6voda valamennyi dolgozdjaval

D. Munkakériilmények

° Gumikesztyii, felmoso vodor, torléruha, tisztitoszer all rendelkezésére a kopas, illetve a felhasznalas

mértéke szerint

Munkajat az dvodavezetd ellendrzése és utmutatasa alapjan végzi.

Datum:2023-09-04
ovodavezetd






