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Ovodatitkar munkakori leirasa

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

Munkavallalé:

Munkavégzés helye: Brenner Janos Ovoda

Munkakor: ovodatitkar

Munkaltatoéi jogkor gyakorldja: ovodavezet6

Munkavégzés helye: 9700 Szombathely, Hollan Erné utca 8.

Munkakér megnevezése:  Ovodatitkar

Cél:
e Azintézményben folyd pedagdgiai munka segitése.
e Az dvodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
e AdatrGgzitési feladatok ellatasa.
e A hazipénztar kezelése.
e Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
e  Gazdasagi feladatok ellatasa.
Munkavégzés ’
Helye: Boldog Brenner Janos Ovoda
9700 Szombathely, Hollan Ernd utca 8.
(Sziikség esetén a telephelyeken is feladatellatés.)
Heti munkaidé: 40 6ra

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarisok

Alapkovetelmény Biintetlen elGélet, keresztény életvitel

Iskolai végzettség, Kozépiskola/gimnazium, kdzgazdasagi végzettség (pénziigyi-
szakképesités szamviteli)

Elvart ismeretek Az 6voda belso szabalyzatainak ismerete,

Igazgatasi €s jogi alapismeretek,

Pedagogiai alapismeretek,

Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szintii
szamitogép-hasznalat)
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Sziikséges képességek  Onall6 munkavégzés.

Egyiittmiik6dés.
Személyes Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem. Példamutato
tulajdonsagok magatartas és megjelenés. J6 kommunikacids €s szervezokészség.
Keresztény értékrend.

Fébb felelosségek és tevékenységek

o Teveékenységét az Ovodavezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

o Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az dvodavezetd gyakorolja.

e Munkakori leirasat az dvodavezeto késziti el.

e A nevelotestiilettdl €és a dajkdk kozosségetdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd
kozalkalmazott, akinek feladata elsOsorban az intézmény adminisztraciés adat- €s
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracios tevékenységének
rendeltetésszeri mukodéséhez szolgald feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi
utasitdsai alapjan.

¢ Biztositja a vezet6i munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.

e Sajat teriiletet érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

e Az adatok pontos vezetése, nyilvantartdsa, hataridok figyelemmel kisérése, irattarazas
folyamatossaganak nyomon kovetése,

Feladatkor részletesen

e A gyermekenkénti €és a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.

e A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

o Elkésziti a rovatelszdmoldast, a szamlakat tételesen bekdnyveli, vezeti az elszamolasokat.

o Feleldsséggel vezeti a munka- és védoruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi flizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat.

o Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés-elokeszitést.

e Az O6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatdba bejegyzi.

o FElokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

e A baleseti jelentéseket a vezetd utasitdsa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

o A vezet0 utasitasa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridore
elkésziti.

e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az Uligyiratok bonyolitisi rendjét és a hatarido
betartasat.

e Gondoskodik réla, hogy az irat tja pontosan kdvethetd, ellendrizhet6 és visszakereshetd
legyen.

e Vezeti a vezet0 utasitdsa szerint a személyi nyilvantarté lapokat. A személyi anyagokat az
irattari tervnek megfelelden rendezi az intézményvezet6 utasitdsa alapjan.

e Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizheto allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenck.
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Irattari selejtezést végez.

A vezet6 utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagoégus-igazolvanyokat.

A dontés-el6készitd hattéranyagokat 6sszeallitja, szerkeszti, tovabbitja.

Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben.

Ebéd- és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt Osszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

Az 6voda 0nallo bérgazdalkodasi jogkorébdl adoddan szamitégépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgéltat a vezetd részére.

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodd adminisztraciot.

A vezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az ellatmanybol, a
rovatot pontosan elszamolja.

Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Titkarsagi feladatkorbe tartozé gazdalkodasi feladatokat ellat (pl. hazipénztar kezelése;
utikdltség-elszamolas).

A szamlakat naprakészen kezeli.

Gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adat
és megallapitds az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalméanak.

Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasdhoz szilkséges adatokat.

Atveszi a kozérdekii adatot igényl6 altal benyujtott formanyomtatvanyt, és ellendrzi, hogy
az igény teljesithet6sége szempontjabdl megfelelen toltotte ki, szikség szerint a
kitoltéshez segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az évoda vezetdjének.

Tervezés

Iratrendezési tervet készit.

Betartja, nyomon kdveti a torvényben eldirt megorzési idot.
Tervet készit az iratok konnyebb kezelésére.

Javaslatot tesz az irodaeszkdzok modernizalasara.

A dolgozok legfontosabb adatait szamitogépen téarolja.

Altalinos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a szil0k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat ¢€s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad.
Munkatarsaival egyiittmikodik.

A bizalmi munkakorének ellatasdhoz sziikséges és az adott helyzetben altalaban elvarhatd
magatartast tanusit:

a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

a munkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

munkaidején kivil sem tanusitva olyan magatartist, amely kozvetlenil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
stlyosan sért6 vagy veszélyeztet6 médon nem gyakorolhatja,

koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara,
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e bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait,

o nem szolgalgat adatot, informdcidt a gyermekekrol,

o munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekinten jar
el.

o Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat ki.

Kiilonleges felelossége

o Kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése.

e KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, modositésa.

o [Irasos anyagok (elemzések, tervek, szerzédések, utasitisok) témakordk szerinti, betlirendes
feldolgozasa.

o A pedagdgusok és a tobbi dolgozé adatvaltozasairdl feljegyzések vezetése.

o Az elektronikus rendszer hasznalata soran nyomtatja és irattarba helyezi az aladbbi
dokumentumok papiralapti masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozé adatok médositésa,

az alkalmazott pedagdgusokra, dajkakra vonatkozé adatbejelentések,

a gyermekek jogviszonyara vonatkozo bejelentések,

az oktdéber 1-jei pedagogus- €s gyermeklista elkészitése.

Az elektronikus tton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény

bélyegzdlenyomataval €s az igazgato alairasaval hitelesitett formaban tarolja.

o Az adatvédelmi szabalyzat eldirdsait betartja.
FelelGssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

c 0 o o o

Feleldsségre vonhato

o amunkakoéri feladatainak hatariddre térténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;

¢ avezetOi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a gyermekek
jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért;

o amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséert;

o egyéni felelosség: anyagilag és erkdlcsileg is felelds a rabizott feladatokért, értékért,
pénztarért és készpénzért.

Ellenérzési tevékenység

o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

o Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkajarol véleményt kapjon.

o Ellendrzését maga is kérheti.

o Rendkivili ellenérzésére a naprakészség, a munkafegyelem kapcsan, illetve a munk4javal
szemben felmertlt ok miatt kertilhet sor.

o Az cllentrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak
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o Ovodavezets és helyettese.
o Telephelyvezetd.

Kapcsolatok
e Kozvetlen napi kapcsolatban all az dvodavezetvel, tagovoda vezetdvel, dvodavezetd
helyettessel.

e Kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen és kozvetett partnereivel, az dvodat tdmogato
szponzorokkal, vallalkozokkal.
o Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Munkakériilmények
o Munkajat az 6vodavezet$ altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
e Iroda, ahol irdasztala, szekrénye van.
o  Munk4jahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.
o Munkafeltételei a szakszerli szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéektalan
teljesitését teszik lehetové.

Technikai dontések
e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rébizott

anyagokkal.

o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdrilményeket, az anyagi lehetéségek
szerint.

Jogkor, hataskor

e Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kitelezettsége:
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

o atéritési dijak kezelésére

e az ligyiratok vezetésének kezelésére
o az irattar megfelel6 kezelésére.

Jarandosag
o bérbesorolas szerinti fizetés
e Utikoltség-térités
e atdrvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint.

Datum: 2018, oo
munkavallalé ovodavezetd

Atvettem: .....oooveeieeiiain,
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Zaradék

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

| =) A
atado atvev§
Példanyok:

1. munkavallald
2. munkaltatdé (munkavallalé személyi anyaga)
3. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb elbirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettseg,
besorolas) a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallald



