Boldog Brenner Janos Ovoda

Ovodai dajka
Munkakori leiras

Munkaltato: Boldog Brenner Janos Ovoda
9700 Szombathely, Hollan Erné utca 8.

Munkavallalé:

Munkavégzés helye: Boldog Brenner Janos Ovoda
Munkakor: dajka

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: 6vodavezetd
Munkavégzés helye:

Munkaideje: heti 40 ora

Alapveté feladata, hogy munkéjéval, magatartasaval segitse az ovodai nevelémunkat,
kozvetleniil az 6vondket, biztositsa a higiénikus kornyezetet 6vodasaink szamara.
Munkavégzése soran alkalmazkodjék a napirendhez, a gyermekcsoport tevékenységéhez.
Feladatai elvégzése soran érzédjék a gyermekszeretet, torekedjck a jo munkatarsi kapcsolat
apolaséra, a gyerekek érdekeinek maximalisan szem eldtt tartasara.

Segité munkéjaban alkalmazkodjék az dvoda nevelési programjihoz, az ezzel kapcsolatos
tajékoztatis minden esetben bizza a pedagdgusokra.

Vegyen részt munkatarsi értekezleteken, ovodai szentmiseken, rendezvényeken.

Kételes a munkéja soran tudomdséra jutott hivatali titkot megOrizni, ezen tulmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével dsszefliggésben
jutott a tudomasara.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, elkdtelezett, hithi magatartasra,
miik$djon egyiitt a jo munkahelyi 16gkor megteremtésében a keresztény értékek atadasaban.

A katolikus koznevelési intézmények szdméra kiadott Etikai Kodexet ismerje €s tartsa meg
elvérasait.

Véleménynyilvanitashoz valé jogat, a munkéltaté j6 himevét, jogos szervezeti érdekeit
stilyosan sért6 vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja.

Napi feladatok

Déleléttos mitszakban (6.00 — 14.00)

- 6-7 6ra kozott a sajat csoportszoba porszivozasa, vizes portalanitdsa, parologtatd edények
feltoltése, mosdok fertétlenito tisztitasa.

- A reggeli megérkezése utan a csoportszobakba torténd bekészitese. A folyamatos tizorai
segitése.(A szomszéd csoport dajkdjanak érkezéséig, lehetoscg szerint, nekik is segitsen a
tizoraiztatasban.)

- Az 6véondk kivansiga szerint segitségadds a mosdohasznalat soran.
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- A reggeli befejezése utan a piszkos edények kihordasa, sziikség szerint soprés és asztalok
letorlése. Szaradas utan a tiszta edények visszavitele a talaloszekrényekbe — a
gyermekcsoportok tevékenységének megzavarasa nélkiil.

- A tizérai gyliimolesdk mosasa, eldkészitése, majd a csoportok dévonéi altal meghatarozott
id6ben torténd bekészitése.

- Segitségadas az udvarra menetel el6tti mosdohasznalatban és 6ltoztetésben.

- Sziikség esetén segitségadas a levegiztetésben.

- Mig a gyerekek levegbznek, az dgyak és az agynemii letétele a szokasoknak megfeleléen.

- Aleveg6zésbol visszatéro gyerekeknek az 6vondk kivansaga szerinti segités.

- 11:30-11:45 orakor az ebéd bekészitése a sajat csoportszobaba a megrendelt 1étszamnak
megfelel6 mennyiségben, sziikség szerint segités az ételek kiosztisaban, a piszkos
edények cseréjében, Osszegylijtésében.

- Az ebéd befejezése utan az asztalok koriil soprés, esetleg felmosas, az asztalok letorlése.

- A piszkos edények kihordéasa, majd a sajat konyharész takaritisa.

- Lefekvés utdn a mosdok, WC-k fertétlenité mosasa, csempék fert6tlenitése, fiirdészoba és
01tozofolyosd seprése-felmosasa.

- Napkoézben sziikség szerint segit: kiomlott étel, 6sszetort edény feltakaritasdban, festék,
agyag stb. szennyezOdés eltakaritdsaban, a gyermekek gondozasi feladataiban ill. a
varatlan helyzetek megoldasaban.

- Feln6tt WC-mosdo takaritasa.

- Fogmoso poharak fert6tlenitése.

- Lépcs6haz takaritdsa (seprés, felmosas napi szinten, korlat letérlése hetente 3
alkalommal).

- Emeleti dajkdknak a szinten talalhato kozos helyiségek (fejleszt6-mozgasos szoba; irodak
és eldteriik;az irodai mosdo és elotere; foldszinti dajkaknak az a nevel6i szoba, a fejlesztd-
és logopédiai foglalkoztatd, mosohelyiség, jatéktarold heti egyszeri — ill. sziikség szerinti
—takaritasa: porszivozas, felmosas, portorlés).

Délutdanos miiszakban: (9:00— 17:00)

- A folyamatos tizorai segitése. Az 6vondk kivansaga szerint segitségadas a mosddhasznalat
soran.

- Segitségadas a levegdzni késziilé gyerekek 6ltoztetésében.

- Mig a gyerekek levegdznek, az agyak és az agynemii letétele.

- Az ebéd atvétele (darabaru szamszerinti ellenérzésével), talalasa és ebédig melegen
tartdsa. Az ebédeléshez sziikséges evéeszkozok talalod asztalra ill. talald kocsira torténd
elékészitése.

- A leveg6zésbdl visszatérG gyerekeknek az 6vondk kivansiga szerinti segitségadas.
Sziikseg esetén segitségadas a levegézésben.

- 11:30-11:45 O6rakor az ebéd bekészitése a sajat csoportba a megrendelt létszamnak
megfeleld mennyiségben, sziikség szerint segités az ételek kiosztasdban, a piszkos
edények cseréjében, Gsszegylijtésében.

- Az asztalok koril s6prés, sziikség szerinti felmosas, az asztalok letorlése.

- Piszkos edények kihordédsa, mosogatasa, a sajat konyharész feltakaritasa.

- Lefekvés utdn a gyermekmosdok, WC-k fert6tlenité lemosasa, csempék fert6tlenitése, a
furddszoba és az 6ltozéfolyoso seprése, felmosasa.

- Uzsonna elkészitése, talalasa, az emeleti kiskonyha rendbetétele.

- A csoportok napirendje szerint segitségadas az ébresztésben, 0ltoztetésben.

- Az uzsonna bekészitése a csoportokba ¢és a folyamatos uzsonna segitése.

- Az agyak €s az agynemti elrakasa.
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- Uzsonnéanal hasznalt edények kiszallitasa ¢és a konyhéra kiildése 15:15-1g.

- Sziikség szerint az asztalok letdrlése, koriil soprése.

- 16:30 6ra utan a sajat csoportszoba rendbe tétele, 5lt6z6folyoso seprése, felmosasa.

- Hazamenetel eldtt az épiilet ablakainak zarésa, vilagitotestek kikapcsoldsa, az ajtok
gondos zarédsa a riasztd bekapcsoldsa utan.

- Nap kizben sziikség szerint segitség addsa: kiomlott étel, festék, Osszetort edény stb.
Osszetakaritdsaban, a gyerekek gondozési feladataiban ill. a varatlan helyzetek
megoldasaban.

- Elsé-kiils8 1épcséhaz takaritasa (seprés-felmosés- korlat letorlés sziikség szerint) naponta.

- Naponta: fogmosé poharak fertStlenitése.

Heti feladatok - Miszaktol fuggetleniil

- Heti nagytakaritds: az dltalanos napi takaritason til az ablakparkanyok portalanitasa,
polcok, asztalok, székek, szekrények, ajtok elszennyezddott feliileteinek lemoséasa.
- Hetente két alkalommal portdrlés, (sziikség esetén gyakrabban) virdgok locsolasa.

Havi feladatok

- Jatékeszkozok fert6tlenits lemosasa (folyamatosan).
- Féstik fert6tlenitd elmosasa.

- Agyhuzatok cseréje.

- Agyak fertétlenité lemosasa.

- Szényegek specidlis porszivozésa, kiporolasa.

Negyedéves feladatok:

- A csoportokhoz tartoz6 ajtok, raditorok lemosasa.
- A csoportokban talalhat6 butorok kiilsé lemosasa.
- Fiiggdonyok kimosasa.

Féléves feladatok:

- A csoporthoz tartozé drapéridk mosasa, vasalasa.
- A csoportokban taldlhaté butorok belsejének kimosasa.

Nvari zaras alatti nagytakaritas feladatai:

A nyari felGjitasi munkék alatt és utdn folyamatos takaritas.

Ezen kiviil, ill. a munkak befejezése utan:

- MINDEN bitor kiilsé-belsé fertotlenité lemosasa, apoldval lekenese.
- MINDEN jatékeszkoz fertStlenité lemosasa, kimosasa.

- Filiggdnyok kimosasa.

- Ajtok, ajtokeretek lemosasa.

- Agyak fertétlenité lemosasa, 4gyvasznak kimosasa.

- Radiatorok és burkolataik lemosasa.

- Lambéria lemosasa.
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- Mosddk, WC-k, tartdlyok, csempék, tikrok lemosésa.
- Novények lemosésa, sziikség szerinti atiiltetése, fold feltoltése.

Egyéb rendelkezések:

= amunkatarsi és technikai értekezleteken részt vesz,

= ismeri ¢s elfogadja az intézmény pedagdgiai programjanak elveit,

= ¢érkezéskor, tavozaskor vezeti a jelenléti ivet,

* munkaidé alatt, maganligyben csak a nevelomunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont,

* hidnyzas esetén, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatot ellatni,

* a munkahelyén kdteles olyan idépontban megjelenni, hogy munkaidejének
kezdetekor mar at6ltdzve, munkavégzésre készen alljon.

* Munkdja sordn az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles,
azokat a rendeltetésnek megfeleléen kell hasznalnia.

* munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi oktatdson megismert

munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi és egészségiligyi szabalyokat,

= a gyermekek és az Ovoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fGbejarat,
hats6 bejarat) zarva tartasardl gondoskodik,

* ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit
keres, majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben, ezutan szol a keresett
szemelynek,

* az intézmény epiiletét munkaidében elhagyni, kizardlag csak vezet6i
engedéllyel lehetséges

" az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) és az évodakapun kiviili 5 méteres kirzeten
beliil dohdnyozni Tilos!

= Az o6voda kulcsait illetéktelennek nem adhatja at, azok meglétéért teljes
felelosséggel tartozik!

= az 6voda zarasakor meggy6z6dik arrol, hogy az ablakok, ajtok be vannak- e
zarva, ellen6rzi a mosdok csapjait, WC-ket, elkeriilendd, hogy a viz
feleslegesen folyjon,

* Az intézményvezeté tudta €s engedélye nélkill hétvégén, munkasziineti
napokon szigortan tilos az intézményben tartozkodni!

A munkavillalé jogai és kotelességei:

* tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

* amunkafegyelem betartasa

= jo munkahelyi légkor alakitasa

= egyiittmlkodes a kollégakkal

= az 6voda pedagogiai munkajanak, céljainak megismerése, megvaldsitasanak segitése

» Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

» A dajka rendszeres kapcsolatban all az évodavezettvel, az 6vodavezets-
helyettesekkel, €s a csoportos 6vonokkel.
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A munkakéri leiras modositasanak jogat —a koriilményekhez igazodva- az 6vodavezetd

fenntartja!
DAtUM: e
munkavallalo munkaltatd
Zaradék
Ezen munkakori leirds ........c.oooviiiniiins -t61 1ép életbe.

A munkakéri lefrdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek
ismerem el.

KELE ..o s s E b a5 S R
atado atvevd
Példanyok:

1. munkavallalo

2. munkaltaté (munkavéllalé személyi anyaga)

3. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb el6irdsokat (pl. munkaidd, eloirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat
A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért anyagi ¢s bilintet6jogi
felelésséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
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