Boldog Brenner Janos Ovoda

Ovodavezeté helyettes munkakori leirasa

Munkaltaté: Boldog Brenner Janos Ovoda
9700 Szombathely, Hollan Ernd utca §.

Munkavallalo:

Munkavégzés helye: Boldog Brenner Janos Ovoda
Munkakér: ovodapedagogus — dvodavezeto helyettes
Munkaltatoi jogkor gyakorléja: d6vodavezetod
Telephelye:

Az 6vodavezeto helyettes konkrét feladatai: Az 6vodavezetd helyettes heti munkaideje 40
ora, kotelezo oraszama, melyet a gyerekekkel torténd kozvetlen foglalkozasra koteles forditani
24 éra/hét.

1. A vezetd helyettes olyan munkaltatéi feladatai, melyet a vezet6 tiavol 1étében vagy
megbizasa alapjan lat el.

munkarend meghatarozasa, munkafegyelem betartasa, ellendrzése,
szabadsagolasi terv Osszeallitasa, a szabadsagok dokumentalasa,

hianyzasok nyilvantartasa,

a dolgozok munkavédelmi, baleset és tlizvédelmi oktatasaval kapcsolatos teend6k
megszervezése, az Ovoda munka-tiizvédelmi felelosével,

o technikai dolgozok ellendrzésével kapcesolatos feladatok elvégzése.
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2. Pedagdgiai feladatai:

az ovoda helyi nevelési programjanak megvalositasaban vald részvétel,

az dvodai nevelés orszagos alapprogramjaban megfogalmazott alapelvek érvényesitése,
keresztény értekrend képviselete,

az dvodai neveldmunkahoz segitségnyujtas,

megbizas szerint a nevelGtestiileti és munkatarsi értekezlet elokészitése, lebonyolitasa,
a szakmai munkakdzdsségek segitése,

a vezetGvel megosztva részt vesz a sziil6i értekezleteken, nyilt napokon,

az Onképzések, tovabbképzések megtervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,
kozéptavu és éves tovabbképzési tervek megbizas szerinti §sszedllitasa,
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az ovoda informaciods rendszerének kialakitasaban val6 kézremiikodés, miikodtetésben

vald részvétel,

o az 6vodavezetd megbizasa alapjan a nevelémunka ellendrzésében, értékelésében,
mérésében valo részvétel, a mindségbiztositasi rendszer kialakitidsaban és miikddésében
valé aktiv egyiittmiikodés,

o megbizas alapjan beszamolokat készit.

3. Taniigy — igazgatasi feladatai

o a gyermekek felvétele, atvétele a vezeto tavollétében, megbizas alapjan,
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részt vesz a vezetd kérésére a gyermekcsoportok kialakitidsaban,

torekedik a gyermekbalesetek megelzésére,

koézremikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében,
megbizas alapjan vezeti a tanligy-igazgatasi dokumentumokat,
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a gyermekek iskolaba-iratasi teend6ivel kapcsolatos adminisztracios €s egyeztetési
teendokben részt vesz.
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Egyéb feladatai

gondoskodik az el6iras szerinti selejtezésrol,
jelzi a sziikséges javitasi munkalatokat, javaslatot tesz a selejtezésre,
a munkabdl valo tavolmaradast, az ehhez sziikséges igazolasokat begytijti, kezeli.

a technikai személyzet munkajat kézvetleniil iranyitja, megbeszéléseket tart,
ellenorzést végez koriikben,

ellendrzi a HACCP programban el6irtak betartasat,

a nyari zaras ideje alatt a vezetd tavollétében szervezi az idészakos karbantartasi
munkalatokat,

o a felvételi és mulasztasi naplok pontos vezetését rendszeresen ellendrzi,
gondoskodik azok nevelési év eleji kiosztasardl és nevelési év végi
Osszegylijtésérdl — a nevelés nélkiili munkanapokkal kapcsolatos szervezési
teenddket feliigyeli,

o Osszegyljti az ligyelet iranti igényeket,

o anevelés nelkiili munkanapokon szervezi a technikai személyzet munkajat, mikor
hol legyen a nagytakaritas, hol legyen az ligyeletes csoport, stb.,

o keépviseli az 6vodat a vezeté megbizasa alapjan,
az 6voda dokumentumainak Osszeallitasanak elokészitésében részt vallal,

o a dolgozokrdl kiilonb6zé nyilvantartasokat vezet, szabadsagos kartonokat,
helyettesitési naplot, magannyugdij-pénztari tagsagrol kimutatast, TAJ szamok
nyilvantartasat stb.,

o amunkavédelmi felelossel gondoskodik a gyermek és munkahelyi balesetek
nyilvantartasarol,

o az ovodavezetd megbizasa alapjan az 6vodai linnepek €s linnepélyek
elokészitésében, szervezésében, lebonyolitasdban koordindlja az d6vondk munkajat,

o az ovoda targyi, dologi feltételeinek biztositasaban részt vallal, segit a
beszerzésben, az eszkdznorma szerinti igény megszervezésében,

a selejtezési bizottsdgnak tagjaként részt vallal a feladatokban,

o az atadott kulcsokért felelésséget vallal.
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5. Bizalmas informaciok kezelése

Koteles a munkdja sordn tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetektelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
osszefliggésben jutott a tudomasara.

Az ovoda dolgozoival kapcsolatos informaciokat, valamint a gyermekek és a sziil6k
személyiségi jogait érintd informacidkat megdrzi, egyéb esetben a kdzalkalmazotti
térvényben foglaltak szerint jar el.
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Az dvodavezetd tavollétében teljes feleldsséggel és jogkorrel 1atja el a vezetési teenddket.
A munkakorébe tartozo egyéb feladatok:
oRendelkezési ¢és intézkedési joga: Hatalyos jogszabalyok alapjan.

oJavaslattételi joga: Hatalyos jogszabalyok alapjan.
oInformacidst szolgaltathat: Hatalyos jogszabalyok alapjan.

A munkakori leiras valtoztatas jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Jarandoésag

e bérbesorolas szerinti fizetés
o utikoltség-tériteés
o atdrvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek szerint.

Datum:

munkavallald ovodavezetd
Zaradék

A hatalyba 1épés ideje: .....ccvvvvvinirnniinnnannns

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

KElt: . o namn s s s

atado atvevo
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Példanyok:

1. munkavallalo
2. munkaltatd (munkavallald személyi anyaga)
3. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és blintetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.
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