MUNKAKORI LEIRAS

Ovodavezetd

Munkaltatd: Szombathelyi Egyhdzmegye
Munkavallalé:

Munkavégzés helye: Boldog Brenner Janos Ovoda
Munkakér: dvodavezets - vodapedagdgus

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: a Szombathelyi Egyhazmegye Megyés Plispoke,
az ovoda fenntartdja

A tagévoda vezet6 és feladatkore:
e Az 6voda élén az intézmény vezet6 all a Ktv. 54 §.-a alapjén, aki az intézmény felel6s

vezetdje.
e Az intézmény vezetdje felelGs az intézmény szakszer(i és térvényes miikddéséért.
e Azovodavezetd jogkorét, felelGsségét feladatait a kézoktatdasi térvény, az voda belsd

szabalyzatai, valamint a fenntart6 hatarozza meg.

Az 6vodavezetd felelds:

e azintézmény szakszerl és torvényes miikodéséért,

e atakarékos gazdalkodasért,

e az 6voda gazddalkodasi feladatainak megszervezéséért,

e atervezési, beszamolasi, informacio szolgaltatasi kotelezettség, teljesitéséért
e az ovoda gazdasagi eseményeiért,

e apedagdgiai munkaért,

e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e anevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e agyermekbalesetek megelGzéséért,

e agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,



e a pedagogusi kdzéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

e apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

e az intézmény ellendrzési, meérési, értékelési es mindségbiztositasi

rendszerének mikodéséért

A tagintézményvezetd feladata:

e anevelGtestiilet vezetése

e a nevel6testiileti értekezlet és az alkalmazotti kzosség értekezletének elékészitése,
vezetése,

e adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

e anevel6munka iranyitasa és ellenérzése,

e akeresztény értékek képviselete,

e anemzeti és ovodai linnepek munkarendhez igazodd, mélté meglinneplése

e a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikédéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

e a munkavallald érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezetekkel valé
egyuttmdkodés,

e akotelezettségvallaldsi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

e azintézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben vald dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe,

e a jogszabalyok altal a vezet§ hataskorébe utalt — és at nem ruhdzott feladatok
ellatasa,

e ész szer(, takarékos gazdalkodas megszervezése.

e akét telephely 6sszehangol miikddtetése.

Az 6vodapedagdgus feladatai:

e Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak
megfeleléen, minden terlletre kiterjedGen.

e Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatdrozottak szerint, az orszagos és helyi
Keresztény Szellem( Nevelési Program alapjan végzi 6nalloan és felel6séggel.



e Alkotd modon egylittm(ikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevel6testiileti egység
kialakitasa érdekében.

e Feladata az egylittmiikédés valtozatos és célszerii formajanak kialakitdsa.

e Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylttmiikdés normait.

e Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsdgra, elkételezett, hithd
magatartasra, mdkoédjon egyltt a jo munkahelyi légkdor megteremtésében a
keresztény értékek atadasaban.

Alaptevékenysége:

e Az dvoda teljes nyitva tartdsa alatt dvodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelez6 éraszamat a mindenkor érvényben lévé jogszabaly alapjan
hatarozza meg az 6voda vezetdje.

e A keresztény értékek dtaddsa alapvetd feladata személyes életpéldajaval és a
mindennapi nevel6-oktatd munkaja sordn

e Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért, nevelStevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkélcsi
vedelmerdl, személyiségének fejlédésérdl. Az ismereteket sokoldaltan és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald
eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

e Minden évondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat.

e Az érvényben lév6 alapdokumentum elGirdsai és ajanldsai szerint megfelel§en
felkésziil a tervszerli nevel6munkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltet6 eszkdzoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos lgyviteli teenddket.

e Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és
errél a személyiséglapon feljegyzést készit.

e A csoportszobaban és a kozds helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet,
amely harmonizal az évoda tébbi helyiségével!

e A kilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonségos, kiilsé
helyszinekrdl, kiséretrél.

e A min@ségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

e Megfelel§ felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakdzdsségben
feladatokat.

e Kapcsolatot tart a sziil6kkel, pedagégiai és egészségtigyi felvildgositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsahoz. A gyermekek és a
szlil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda sziilGi



értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen fogaddorat
és nyilt napot tart. A sziil6ket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyd
nevelémunkardl, a kisgyermek fejlédésérdl. Sziikség esetén csaladlatogatdst végez,
melyrél feljegyzést készit.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
nevelSkkel. Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.
Tamogatja az orvos, a védénd, a gyermekjoléti szolgdlat munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja felligyelet
nélkil. A gyermekek egészségligyi allapotardl, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejl6désérdl a sziilot érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egylittesen
gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kdzosségi
egylittm(ikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, személyiséglapok).

Alapveté feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlédési (itemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtél eltérd
madssagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatds, a preventiv nevelémunka.
Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az o6vodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt
nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy
helyettesitésérél idében gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak a hazban Iévé
vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagogiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kivili — rendszeres, vagy esetenkénti teendfket a vezeté Utmutatasa
szerint végzi.

Ovja az évoda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felelGséggel tartozik. A
munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelGsséggel tartozik.



e Az d6voda miikddésével, a nevelGtestilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi korilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes megdrizni.

e Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a nevel6munka zavarasa nélkil intézze el.

e A személyi adatok véltozasa esetén (lakcim, telefon, név) haladéktalanul jelzi a
munkaaddnak.

A munkakori leirds visszavonasig érvényes.

munkdltato
Munkakérémmel kapcsolatos feladataimat megismertem:

munkavallalo

Zaradék
A hatalyba lépés ideje: .....oovvvnvennnnnnns

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve koteleznek
ismerem el.

KEH: e e e s s
atado atvevd
Példanyok:

1. munkavallalo
2. munkaltaté (munkavéllalo személyi anyaga)
3. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidé, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.



Nyilatkozat
A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalé



