Ebesi Arany Janos Magyar—Angol
Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
4211 Ebes, Széchenyi tér 5.
Tel: (52) 565-023 és (52) 565-022
E-mail: iskolatitkar@arany-ebes.edu.hu -
www.ebesarany.hu OROKOS OKOISKOLA
OM azonosito: 031172 Szervezeti egységkod: HB3601

Munkakéri leiras
(altalanos és nevelési igazgatohelyettes)

Fenntarto
Név: Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont
Cim: 4100 Berettyoujfalu, Dozsa Gyorgy u. 17-19.

Intézmény adatai

Ebesi Arany Janos Magyar-Angol

Neév: Két Tanitdsi Nyelvii Altalanos Iskola

Cim: 4211 Ebes Széchenyi tér 5.

Munkavallalo

Név:

Joguiszony l.c(')'zn'evelésben , fqglalkoztatott (koznevelési  foglalkoztatott
Jjogviszonyban allo)

Munkakor (FEOR szdam)

Beosztas: adltalanos és nevelési igazgatohelyettes

Cél: Munkdjaval segiti az igazgato munkavégzését, kozvetleniil
iranyitia a beosztottjai munkadjadt, részt vesz az intézményi
tevékenység tervezésében, iranyitdsaban, ellendrzésében, az
alkalmazottak értékelésében.

Kozvetlen felettese: igazgato

Helyettesitési eloirds: Helyettesitési rend alapjin

Feladatellatasi hely

Hely: 4211 Ebes Széchenyi tér 5.
Heti munkaido: 40 ora
Kotott munkaido:

Neveléssel-oktatdssal
lekotott munkaido

Kotott munkaido neveléssel-
oktatassal le nem kotott része
Munkaido beosztds: az érvényes orarend alapjan

A munkakorre vonatkozo legfontosabb elbirasok:
o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
o 2023. evi LIL térvény A pedagogusok uj életpalyajarol
o 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet A pedagogusok uj életpalyadjarol szolo 2023. évi LII.
torveny vegrehajtasarol
o Szakmai alapdokumentum, Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend

Alapvetd feladata az iskolaban folyd kozismereti oktatés feliigyelete.
Hataskorébe tartoznak az altalanos iskola szakmai munkakozosségei.

2020

OKTATASI HIVATAL

(A

Energiahatékony Isko*®



A. Folyamatos tevékenysége

Az igazgatoval egyeztetve tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az altalanos iskolai
pedagdgusok munkajat.

Ismeri a NAT, Kerettanterv, SZMSZ és az iskolai Munkaterv rendelkezéseit és részt vesz ezek
elkészitésében.

Iranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek és tanmeneteinek kidolgozasat.

Rendszeresen latogatja a tanitasi ordkat, ellendrzi a tanarok orara valo felkésziilést.

Kiilonds gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd tanarokat.

Szervezi ¢és iranyitja a munkakozdsségek munkdjat, az intézményi iinnepélyeket ¢és
megemlékezéseket.

Az igazgatd rendelkezései szerint megszervezi ¢s ellendrzi a tanitdsi ordkon kiviili
foglalkozasokat.

Irdnyitja a szakteriiletén miikodoé korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkordk tartalmi
munkajat.

Elkésziti az intézmény orarend;jét.

Megszervezi és ellendrzi az iskolai tigyeletet.

Megtervezi a helyettesitések elosztasat, a szakszeriiséget, a helyettesités rendjét.

Az e-napldban a teriiletéhez tartozd helyettesitéseket rogziti, ellendrzi az adminisztraciot.
Oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.

A képzés szinvonaldnak emelése érdekében javaslatot tesz a teriiletéhez tartoz6 tanarok
tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.
Megtartja a félévi és év végi altalanos iskolai osztalyozo értekezleteket.

Gondoskodik a nyomtatvanyok kiosztasarol, egységes Kkitoltésérdl, vezetésérol. Ezeket
rendszeresen ellendrzi.

Szakszertiien iranyitja, ellendrzi az osztalyozo- €s javitovizsgakat.

Az igazgatoval tortént eldzetes megbeszEélés utan elkészitteti a jelentéseket, a statisztikai és
egy¢b adatszolgaltatasokat.

Targyhot kovetd 5-re ellendrzi, Osszesiti és elszamolasra eldkésziti a talordkat és a
helyettesitéseket. Vezeti a helyettesitési e-naplot.

Részt vesz a testiileti és vezetOségi értekezletek eldkészitésében, vitdiban. Szavaz, és a
hatarozatok meghozatalat kovetéen tdmogatja végrehajtasukat.

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok /(sziildi értekezletek, fogadorak,
stb.) megszervezésérol.

Felelds az iskolai linnepségek megszervezéséért és lebonyolitasaért.

A nevelGtestiilet tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek.

Idébeosztasa a munkakori feladathoz igazodik.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény
igazgatoja alkalmanként megbizza.

. Kiilonos feleldssége

Folyamatosan elladtja az osztalyfonokoket és a szaktanarokat a munkéjukhoz sziikséges
informaciokkal és dokumentumokkal.

Az igazgato tavollétében teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti.

Intézkedéseirdl az érintett munkateriilet vezetdit tajékoztatja, €s az igazgatd helyettesitése
esetében jovahagyast kér.

Intézkedéseit teljes feleldsséggel és jogkorrel hozza. Ezért a napi eseményekben teljes
tajékozottsaggal kell rendelkeznie.

A munkdja kapcsan tudomadsara jutott informaciokat bizalmasan kezeli



C. Tervezés

» Javaslatot tesz a pedagdgusok szabadsagolasi tervére.

* Minden év elején — az iskola Pedagogiai Programjanak megfeleléen — tanmenetben megtervezi
az altala tanitott osztalyok éves munkajat.

* Mindennapi munkdjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgélataban szervezi.

 Javaslatot tesz a taneszk6zok beszerzésére, fejlesztésére.

D. Ellen6rzés

» Ellendrzi az igazgat6 utasitdsanak végrehajtasat, €s az igazgatd utmutatasai szerint intézkedik

* az intézmény mindennapi életében eléfordulo iigyekben.

* Ellendrzi a nevel6-oktaté modszerek, az egyéni korrekcid eredményességét és hatékonysagat.

» FEllendrzi a tanmenetek betartasat, az elektronikus napléd vezetését. Tapasztalatait megbeszEli az
érdekeltekkel.

* Ellendrzi az anyakdnyveket.

» Ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat.

» FEllendrzi a munkafegyelmet.

E. Kapcsolatok

» Igazgatoval

* Munkakozosség-vezetokkel

* A nevel6testiilet tagjaival

» Az osztaly(ok)ban tanul6d gyermekek sziileivel

F. Munkakdriilmények
* Munkéjdhoz igénybe veheti az intézmény oktatastechnikai, szdmitastechnikai eszkozeit, a
hivatalos kapcsolattartashoz sziikséges mértékben hasznalhatja a telefont.

G. Jarandosaga

* Havi illetmény

* Megbizasi dij

* Tulmunka végzése esetén az SZMSZ-ben szabalyozottak szerint tilmunkadij

Ebes, 2024.02.12.
Szlics Norbert
igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, azokat magamra nézve kotelezOnek tartom,
és betartasukert felelosséget vallalok. Annak 1 példanyat atvettem.

Ebes, 2024.02.12.

munkavallald



Ebesi Arany Janos Magyar—Angol
Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
4211 Ebes, Széchenyi tér 5.
Tel: (52) 565-023 és (52) 565-022
E-mail: iskolatitkar@arany-ebes.edu.hu -
www.ebesarany.hu OROKOS OKOISKOLA
OM azonositd: 031172 Szervezeti egységkod: HB3601

Munkakéri leiras
(taniigy-igazgatdsi igazgatohelyettes)

Fenntarto
Név: Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont
Cim: 4100 Berettyoujfalu, Dozsa Gyorgy u. 17-19.

Intézmény adatai

Ebesi Arany Janos Magyar-Angol

Neév: Két Tanitdsi Nyelvii Altaldnos Iskola

Cim: 4211 Ebes Széchenyi tér 5.

Munkavallalo

Név:

Joguiszony l.c(')'zn'evelésben , fqglalkoztatott (koznevelési  foglalkoztatott
Jjogviszonyban allo)

Munkakor (FEOR szdam)

Beosztas: taniigy-igazgatasi igazgatohelyettes

Cél: Munkdjaval segiti az igazgato munkavégzését, kozvetleniil
iranyitia a beosztottjai munkajat, részt vesz az intézményi
tevékenység tervezésében, iranyitdsaban, ellendrzésében, az
alkalmazottak értékelésében.

Kozvetlen felettese: igazgato

Helyettesitési eloirds: Helyettesitési rend alapjan

Feladatellatasi hely

Hely: 4211 Ebes Széchenyi tér 5.
Heti munkaido: 40 ora
Kotott munkaido:

Neveléssel-oktatdssal
lekotott munkaido

Kotott munkaido neveléssel-
oktatassal le nem kotott része
Munkaido beosztds: az érvényes orarend alapjan

A munkakorre vonatkozo legfontosabb elbirasok:
o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
o 2023. evi LIL térvény A pedagogusok uj életpalyajarol
o 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet A pedagogusok uj életpalyadjarol szolo 2023. évi LII.
torveny vegrehajtasarol
o Szakmai alapdokumentum, Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend

Alapvetd feladata az iskola tanligy-igazgatdsanak szervezése
Hatéaskorébe tartozik a gyermek-¢s ifjusagvédelem ¢és a didkonkorményzat.

2020

OKTATASI HIVATAL

(A

Energiahatékony Isko*®



A. Folyamatos tevékenysége

Az igazgatoval egyeztetve tervezi, szervezi, iranyitja a iskola pedagdgusainak munkéjat.

Ismeri a NAT, Kerettanterv, SZMSZ ¢és az iskolai Munkaterv rendelkezéseit ¢s részt vesz ezek
elkészitésében.

Rendszeresen latogatja a tanitasi 6rdkat, ellendrzi a tanarok orara val6 felkésziilését.

Kiilonds gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd tanarokat.

Szervezi ¢és iranyitja a munkakozosségek munkdjat, az intézményi iinnepélyeket &s
megemlékezéseket.

Folyamatosan ellatja az iskoldban tanit6 pedagégusokat a munkdjukhoz sziikséges
informaciokkal és dokumentumokkal.

Igény esetén gondoskodik a hit-és vallasoktatds megszervezésérol.

Az igazgatd rendelkezései szerint megszervezi ¢és ellendrzi a tanitdsi oOrdkon kiviili
sportfoglalkozasokat és a didkképviselettel kapcsolatos eseményeket.

Segiti a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Gondoskodik a nyomtatvanyok kiosztasarol, egységes Kkitoltésérdl, vezetésérol. Ezeket
rendszeresen ellendrzi.

Az igazgatdval tortént eldzetes megbeszélés utan elkészitteti a jelentéseket, a statisztikai €s
egy¢éb adatszolgaltatidsokat.

Részt vesz a testiileti és vezetOségi értekezletek eldkészitésében, vitdiban. Szavaz, és a
hatarozatok meghozatalat kovetden tdmogatja végrehajtasukat.

Szervezi az iskola-egészségiigyi vizsgalatokat.

Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérol.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal és a gyermekjoléti szolgalattal.

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulésokat.

Gondoskodik a tanuldbalesetek kivizsgalasardl, nyilvantartdsarél ¢és a kapcsolodod
adatszolgaltatasrol.

Felelds az informacidaramlas gyors €s pontos megtorténtéért. (hirdetések, honlap, stb.)
Nyilvantartja az iskola sportlétesitményeinek hasznalatat, a sportversenyek eredményeit.
Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

A nevelGtestiilet tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkdrnek.

Idébeosztasa a munkakori feladathoz igazodik.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény
igazgatoja alkalmanként megbizza.

. Kiilonos feleldssége

Az igazgat6 tavollétében teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti.

Intézkedéseirdl az érintett munkateriilet vezetdit tjékoztatja, és az igazgatd helyettesitése
esetében jovahagyast kér.

Intézkedéseit teljes feleldsséggel és jogkorrel hozza. Ezért a napi eseményekben teljes
tajékozottsaggal kell rendelkeznie.

A munkdja kapcsan tudomasdara jutott informacidkat bizalmasan kezeli

. Tervezés

Javaslatot tesz a pedagdgusok szabadsagolasi tervére.

Minden év elején — az iskola Pedagogiai Programjanak megfeleléen — tanmenetben megtervezi
az altala tanitott osztalyok éves munkajat.

Mindennapi munkéjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szervezi.
Javaslatot tesz a taneszkozok beszerzésére, fejlesztésére.



D. Ellendrzés

» Ellendrzi az igazgato utasitdsanak végrehajtasat, és az igazgatd Utmutatasai szerint intézkedik

* az intézmény mindennapi életében eléfordulo ligyekben.

» Ellendrzi a nevel6-oktaté mddszerek, az egyéni korrekcid eredményességét és hatékonysagat.

» Ellendrzi a tanmenetek betartasat, az elektronikus napld vezetését. Tapasztalatait megbeszéli az
érdekeltekkel.

* Ellendrzi az anyakonyveket.

» Ellendrzi a hdzirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat.

* Ellend6rzi a munkafegyelmet.

E. Kapcsolatok

» Igazgatoval

*  Munkakozosség-vezetokkel

* A neveldtestiilet tagjaival

» Az osztaly(ok)ban tanuld gyermekek sziileivel

F. Munkakdriilmények
* Munkéjdhoz igénybe veheti az intézmény oktatdstechnikai, szdmitastechnikai eszkozeit, a
hivatalos kapcsolattartashoz sziikséges mértékben hasznalhatja a telefont.

G. Jarandosaga

* Havi illetmény

* Megbizasi dij

» Tulmunka végzése esetén az SZMSZ-ben szabalyozottak szerint tuilmunkadij

Ebes, 2024.02.12.
Sziics Norbert
igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, azokat magamra nézve kotelezOnek tartom,
és betartasukert felelosséget vallalok. Annak 1 példanyat atvettem.

Ebes, 2024.02.12.

munkavallald



Ebesi Arany Janos Magyar—Angol
Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
4211 Ebes, Széchenyi tér 5.
Tel: (52) 565-023 és (52) 565-022
E-mail: iskolatitkar@arany-ebes.edu.hu -
www.ebesarany.hu OROKOS OKOISKOLA
OM azonositd: 031172 Szervezeti egységkod: HB3601

Munkakori leiras

(tanar)
Fenntarto
Név: Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont
Cim: 4100 Berettyoujfalu, Dozsa Gyorgy u. 17-19.

Intézmény adatai

Ebesi Arany Janos Magyar-Angol

Neév: Két Tanitdsi Nyelvii Altaldnos Iskola

Cim: 4211 Ebes Széchenyi tér 5.

Munkavallalo

Név:

Joguiszony l.c(')'zn:evelésben , fqglalkoztatott (koznevelési  foglalkoztatott
Jjogviszonyban allo)

Munkakor (FEOR szdam)

Beosztas: tandr

Cél: Az iskolai tantargyak szakszerii és hatékony oktatisa a
tantargyfelosztasban meghatdarozott rendben. Az iskolai
pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai
munkaban. A tanulok — életkornak megfelelo — fejleszto
foglalkoztatasa NAT kovetelményeinek és az iskola
pedagogiai programjanak szellemében.

Kozvetlen felettese: A tanitott szaknak megfelelé munkakozésség-vezetd

Helyettesitési eloirds: Helyettesitési rend alapjan

Feladatellatasi hely

Hely: 4211 Ebes Széchenyi tér 5.
Heti munkaido: 40 ora
Kotott munkaido: 32 ora
Neveléssel-oktatdssal 24 ora

lekotott munkaido
Kotott munkaido neveléssel{ 8 ora
oktatassal le nem kotott része
Munkaido beosztds: az érvényes orarend alapjan

A munkakorre vonatkozo legfontosabb elbirasok:
o 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol
o 2023. evi LIL térvény A pedagogusok uj életpalyajarol
e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet A pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LI
torveny vegrehajtasarol
o Szakmai alapdokumentum, Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend

2020

(A

Energiahatékony Isko*®



A. Folyamatos tevékenysége

Neveld-oktaté munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek
¢s taneszk6zok szabad megvalasztasaval végzi. Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre allo
programokat ¢és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagdgiai koncepcidja alapjan, a
tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfeleldbbet.

Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevd, a
képességek fejlesztését célzo idotervet/tanmenetet készit.

Tanitasi oraira ¢és a tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien
¢€s pontosan megtartja.

Oréin gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatisara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

A fejleszto értékelést elotérbe allitva ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, ekozben
gondot fordit arra, hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésébb két héten beliil
kijavitja és kijavittatja. A dolgozatiras, témazarok idopontjat a tanuldkkal elére kozli, ennek
segitségével tandrtdraival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon
kettonél tobb témazard dolgozatot ne irjanak.

Az érdemjegyeket a tanulmanyi rendszerben legfeljebb 14 napon beliil rogziti.

A szaktargydban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutaté tanulokat az iskola
lehetdségeinek kihasznéldsdval hozzéasegiti tehetségiik kibontakoztatdsdhoz (helyi szakkor,
tanulmanyi versenyre vald felkészités, kozponti tehetséggondoz6 szakkor).

Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzé- és tamogatd
rendszerének keretében elvégzendd feladatok elldtdsdban az intézményvezetés/szakmai
munkako6zdsség altal meghatarozottak szerint.

Az iskola pedagdgiai programjdban meghatarozott — szaktargydval kapcsolatos — szabadidds
programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

Az SZMSZ-ben meghatarozott médon torténd megbizdssal az éves munkatervben rogzitett
idépontban orakozi iigyeletet vallal, beoszthatdé a napkozi étkeztetés feliigyeletére, sziikség
szerint — az iskolavezetés utasitasara — helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagogus beosztdsaval kapcsolatos adminisztracidos munkat, pontosan vezeti az
elektronikus naplot , a tanuldk érdemjegyeit beirja vagy beiratja az ellenérzé konyviikbe,
megirja a javitd- €s az osztalyozd vizsga jegyzOkonyveit.

A pedagoégus részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, a fogaddordkon. Hetente egyéni
fogadoorat is tart.

Meghatarozza ¢€s kozli a sziilokkel a szaktargydban hasznalatos irdszer €s egy€b taneszkoz
sziikségletet.

Munkdjanak megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén.

Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
onképzeésben szerzett ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz
a helyi tantervek kidolgozasdban, a munkakozdsség-vezetd felkérésére tovabbképzési célu
eldadast tart.

Legyen gondos és pontos adminisztracios tevékenysége — napld, ellendrzd, bizonyitvany,
anyakonyv-.

Tovabba betartja a 2023. évi LIL. torvény 67. § A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo kotelezettségei pontjait

B. Kiilonos felel6ssége

a munkaja kapcsan tudomasara jutott informéciokat bizalmasan kezeli



C. Tervezés
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Minden év elején — az iskola Pedagodgiai Programjanak megfeleléen — tanmenetben
megtervezi az altala tanitott osztalyok éves munkajat.

Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szervezi.
Javaslatot tesz a taneszk6zok beszerzésére, fejlesztésére.

. Ellenorzés

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulméanyi munkdjat gy, hogy az értékelés az
¢letkori sajatossagoknak megfeleld, motivalé hatist legyen. Az értékelésben torekszik az
irasbeli és szobeli formak egyensulyanak megtartasdra. A kotelezd irasbeli feladatokat
ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal értékeli.

A pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjeggyel, vagy szovegesen,
sokoldaluan, a kovetelményekhez igazodva értékeli a tanulok munkajat.

Megiratja és értékeli az orszagos és az iskolai méréseket.

. Kapcsolatok

Munkak6z6sség-vezetovel
A munkak6zosség tagjaival
Az osztaly(ok)ban tanuld gyermekek sziileivel

. Munkakériilmények

Szakmai munkdajahoz igénybe veheti az intézmény oktatastechnikai, szamitastechnikai
eszkozeit, a hivatalos kapcsolattartashoz sziikséges mértékben hasznalhatja a telefont.
A kémia ¢és a fizika tanar jogosult egyéni véddeszkozre a juttatas rendje szerint

G. Jarandésaga

Havi illetmény
Talmunka végzése esetén az SZMSZ-ben szabélyozottak szerint tilmunkadij

Ebes, 2024.02.12.

Sziics Norbert
igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, azokat magamra nézve kotelezOnek tartom,
és betartasukert felelosséget vallalok. Annak 1 példanyat atvettem.

Ebes, 2024.02.12.

munkavallalo



Ebesi Arany Janos Magyar—Angol
Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
4211 Ebes, Széchenyi tér 5.

Tel: (52) 565-023 és (52) 565-022
E-mail: iskolatitkar@arany-ebes.edu.hu

www.ebesarany.hu OROKOS OKOISKOLA
OM azonosito: 031172 Szervezeti egységkod: HB3601
Munkakéri leiras
(tanito)

Fenntarto

Név: Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont

Cim: 4100 Berettyoujfalu, Dozsa Gyorgy u. 17-19.

Intézmény adatai

Neév: Ebesi Arany Janos ngyar-Angol

) Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola

Cim: 4211 Ebes Széchenyi tér 5.

Munkavallalo

Név:

Joguiszony l‘cdzn‘evelésben , folglalkoztatott (koznevelési  foglalkoztatott
Jjogviszonyban allo)

Munkakor (FEOR szam)

Beosztas: tanito

Cél: Az iskolaztatas kezdo szakaszaban a gyerekek iskolai életre
szocializaldsa,  kotelezettségtudatuk és  feladattartasuk
kialakitasa, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges
életmodnak megfelelo szokasok, kévetelmények
megismertetése, gyakoroltatasa a gyerekekkel. A tanulok —
életkornak megfelelo — fejleszto  foglalkoztatasa NAT
kovetelményeinek és az iskola pedagogiai programjanak
szelleméeben.

Kozvetlen felettese: Alsés munkakozosség vezetdje

Helyettesitési eldirds: Helyettesitési rend alapjan

Feladatellatasi hely

Hely: 4211 Ebes Széchenyi tér 5.

Heti munkaido: 40 ora

Kotott munkaido: 32 ora

Neveléssel-oktatassal 24 ora

lekotott munkaido

Kotott munkaido neveléssel{ 8 ora

oktatdssal le nem kotott része

Munkaidd beosztas: az érvényes orarend alapjan

A munkakorre vonatkozo legfontosabb elbirasok:
o 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol
o 2023. évi LIL térvény A pedagogusok uj életpalyajarol
o 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torveny vegrehajtasarol
o Szakmai alapdokumentum, Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend

2020

(A

Energiahatékony Isko*®



A. Folyamatos tevékenysége

Torvény adta jogandl fogva a tanitishoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkajaval a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja. Ennek érdekében
konzultal a szakmai munkak6zdsség vezetdjével.

A felelOs taneszkoz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanul6 megismerje a rendelkezésre
allo tanitasi programokat és eszkozoket, folyamatos onképzéssel kell tdjékozddnia az 1j
szakmai torekvésekrol.

Tanodrai és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo
1d6 optimalis kihasznéldsra.

Gondoskodik arr6l, hogy minden tanul6 — ha kiilénb6z6 {itemben is — megszerezze a tantervi
kovetelményekben meghatarozott alapképességeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.
Tanorai munkajat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempojanak megfelelden differencidltan
szervezi. A lemaradd tanuldk szamdra felzarkoztaté foglalkozasokat szervez, egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén idoben szakértdi bizottsagi
vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuld képességének megfeleld
intézményben folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld
foglalkoztatasara is, amit a tandrai differencidldson kiviil szakkoérbe vald javaslat, tanulmanyi
versenyekre valo felkészités formajaban is megtehet.

Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzo- és tAmogatd
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatdsdban az intézményvezetés/szakmai
munkako6zdsség altal meghatarozottak szerint.

A gyerekek tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatdssal, sokoldalti szemléltetéssel
szolgdlja. Maga gondoskodik az &ltala hasznalt szemléltetdé és technikai eszk6zok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Tanitdsaban kiemelten kezeli a szobeli és irdsbeli, kommunikativ képességek fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas — tanulas folyamataban tervszeriien végzi. Feladata
a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos megfigyelésével,
valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, csaladlatogatdsok €s kiillonbozd vizsgalatok
segitésével érhet el.

Biztositja tanul6i szédmara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlodjenek.

A tanitonak meghatdrozd szerepe van a gyerekek tanuldsdhoz valé viszonyanak
kialakitasaban, feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi erdfeszitésekben rejld
oromforrasok felfedeztetése, a gyerekek spontan érdeklddésének fenntartasa, fejlesztése.
Felelés azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfelelé id6t toltsenek szabad
levegdn valdo mozgassal is.

A tanitasi ordkon ¢és tandrakon kiviili foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanuldk
egylttmikodeési készségének, onallosaganak, ¢és Ontevékenységének kialakitasara. A kozos
iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturdlt emberi viselkedés
szabalyait.

A tanito, mint a nevel6testiilet tagja, részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghozatalaban,
kotelessége az értekezleten, kozos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

Kotelessége az iskolai munkatervben raosztott feladatok végrehajtasa, tigyeletesi teenddk
ellatasa.
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Szakmai munkak6zosségben, aktivan részt vesz a szervezeti Onképzésben, az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja. Ujonnan szerzett ismereteirdl beszamol a
munkako6zdsségben.

Munkako6zosségével egyiitt alkoto munkat vallal az iskola pedagdgiai programjanak
kialakitasaban.

Legyen gondos és pontos adminisztracids tevékenysége — naplo, ellendrzd, bizonyitvany,
anyakonyv-.

Az érdemjegyeket a tanulmanyi rendszerben legfeljebb 14 napon beliil rogziti.

Tovabba betartja a 2023. évi LII torvény 67. § A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo kotelezettségei pontjait

. Kiilonos felelossége

a munkaja kapcsan tudomasara jutott informéciokat bizalmasan kezeli

. Tervezés

Minden ¢év elején — az iskola Pedagdgiai Programjanak megfeleléen — tanmenetben
megtervezi az altala tanitott osztalyok éves munkajat.

Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szervezi.
Javaslatot tesz a taneszkozok beszerzésére, fejlesztésére.

. Ellenorzés

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkéjat Ggy, hogy az értékelés az
¢letkori sajatossagoknak megfeleld, motivalé hatasu legyen. Az értékelésben torekszik az
irasbeli és szobeli formdk egyensulydnak megtartdsara. A kotelezé irasbeli feladatokat
ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal értékeli.

Megiratja és értékeli az orszagos és az iskolai méréseket.

. Kapcsolatok

Munkak6z6sség-vezetovel
A munkakozdsség tagjaival
Az osztaly(ok)ban tanuld gyermekek sziileivel

. Munkakériilmények

Szakmai munkajahoz igénybe veheti az intézmény oktatastechnikai, szamitastechnikai
eszkozeit, a hivatalos kapcsolattartdshoz sziikséges mértékben hasznalhatja a telefont.

G. Jarandésaga

Havi illetmény
Talmunka végzése esetén az SZMSZ-ben szabélyozottak szerint tilmunkadij

Ebes, 2024.02.12.

Szlics Norbert
igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, azokat magamra nézve kotelezOnek tartom,
¢s betartasukeért felelosséget vallalok. Annak 1 példanyat atvettem.
Ebes, 2024.02.12.

munkavallald



Ebesi Arany Janos Magyar—Angol
Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
4211 Ebes, Széchenyi tér 5.
Tel: (52) 565-023 és (52) 565-022
E-mail: iskolatitkar@arany-ebes.edu.hu -
www.ebesarany.hu OROKOS OKOISKOLA
OM azonosito: 031172 Szervezeti egységkod: HB3601

Feladatkori leirds

(Napkozis nevelo)
Fenntarto
Név: Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont
Cim: 4100 Berettyoujfalu, Dozsa Gyorgy u. 17-19.

Intézmény adatai

Ebesi Arany Janos Magyar-Angol

Neév: Két Tanitdsi Nyelvii Altaldnos Iskola

Cim: 4211 Ebes Széchenyi tér 5.

Munkavallalo

Név:

Jogviszony l.c(')'zn'evelésben , fqglalkoztatott (koznevelési  foglalkoztatott
Jjogviszonyban dllo)

Munkakor (FEOR szdam)

Beosztas: napkozis nevel6

Cél: A napkozis, tanulészobai csoportba tartozo tanuldk tanorak
utan az iskolaban toltott idejének célszerii, hasznos, intenziv
fejleszto foglalkozasokkal valo kitéltése.

Kozvetlen felettese: Alsos munkakozosség vezetdje

Helyettesitési eloirds: Helyettesitési rend alapjan

Feladatellatasi hely

Hely: 4211 Ebes Széchenyi tér 5.
Heti munkaido: 40 ora

Kotott munkaido: 32 ora
Neveléssel-oktatdssal 24 ora

lekotott munkaido

Kotott munkaiddé neveléssel{ 8 ora
oktatdassal le nem kotott része,
Munkaidd beosztas: az érvényes orarend alapjan

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
o 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol
o 2023. ¢vi LIl torvény A pedagogusok uj életpalyajarol
e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet A pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LIL
torveny vegrehajtasarol
o Szakmai alapdokumentum, Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend

A. Fébb tevékenységek és felelosségek
¢ A neveld munkdjat foglalkozasi tervben rogzitett modon tudatosan tervezi, nagy gondot fordit
a tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

2020
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Csoportja szamara heti tervet készit.

Napra készen vezeti csoportja naplojat, adatokat szolgaltat az iskolavezetésnek és az
osztalyfonoknek a statisztikakhoz, kimutatdsokhoz

Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositdsa, az Onalld tanulds
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti segitségnyujtas.
Gondoskodik arrol, hogy a gyerekek a heti rendben megjeldlt tanulmanyi foglalkozasokon
elmélyiilten tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék.

A hazi feladatokat minden esetben ellendrzi. Az egyéb foglalkozasokra jard tanulok munkajat
lehetdség szerint ellendrzi.

A memoritereiket lehetdség szerint kikérdezi.

A raszorulokat a megadott idokeretek kozott korrepetalja, vagy segitésiiket tanuldcsoportok
szervezésével biztositja.

Segit a tanulok iskolai rendezvényekre, versenyekre valo felkészitésében.

A napkozis munka fontos része a szabadido fejlesztd hatasu tevékenységekkel valo kitoltése:
Az adott id6keretek szabta lehetdségek szerint csoportja szamara legalabb heti 1 alkalommal
kulturdlis-, sport-, jaték-, és munkafoglalkozéasokat szervez.

Gondos tervezéssel biztositja, hogy ezek szinvonalasak legyenek.

Csoportjat a tanitasi orak befejezése utan rendezetten az ebédlébe kiséri, ott gondoskodik a
kulturalt étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasardl €s a tanulok
fegyelmezett viselkedésérdl az ebédldben és a folyoson egyarant.

Ebéd utan kotetlen szabadidoben biztositja a tanuldoknak a szabad levegdn vald mozgast,
kikapcsolddast, ekozben személyesen feliigyel rajuk.

Felel6sok valasztasaval és azok munkajanak ellenérzésével — munkaideje alatt — biztositja az
ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rendjét €s biztonsagat.
Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetéeszkdzok gondos
tarolasarol és allaguk megdrzésérdl.

A gyerekek munkdjanak Osztonzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki, a heti
értékelések eredményérdl rendszeresen tdjékoztatja az osztalyfénokot €s a sziiloket.
Munkaideje délutanra esik, a foglalkozasok befejezésétdl 18:00-ig sziikség szerint ligyeletet
tart.

A napkozis foglalkozasok utan — a termet rendben hagyva — az iskola elGcsarnokaban
elengedi csoportjat.

Evente az iskolavezetéstdl kapott szempontok alapjan irasban beszdmol a gyerekek
tanulmanyi eredményének, magatartdsanak alakuldsardl, a szabadidés tevékenységek
sikerességérol.

Ha kotelezd oraszamat a napkozis, tanuldszobai foglalkozasok teljes egészében nem teszik ki,
akkor helyettesit vagy a tantargyfelosztas alapjan tanorai foglalkozasokat / fejlesztd
foglalkozasokat tart.

Folyamatosan képzi magéat, tovabbképzéseken szélesiti modszertani jartassagat, gyakorlatat.
Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol.

Tanulmanyi kirdnduldsokon kisérétanarként segiti az osztalyfénokok munké;jat.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢s szabalyzatok eldirasait.

Hatariddre €s pontosan elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az igazgatdo vagy munkahelyi
vezetd megbizzak.

B. Kiilonleges felel6ssége

Személyesen felelos a feliigyeletére bizott gyermekek testi épségéért, érzelmi és moralis
fejlodéséért, az egyenld banasmaodért.
Kijelolt tanulocsoportjaban felelds a pedagdgiai program kdvetelményeinek megvalositasaért.
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a munkaja kapcsan tudomasara jutott informécidkat bizalmasan kezeli

. Ellenorzés foka

Rendszeresen ellenérzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, a tanulok
apoltsagat, személyes holmijuk rendjét.

Ellenérzi a tanulok 4&ltal haszndlt jatékokat. Ha a jatékok kozott illetve a tanulok
kdrnyezetében veszélyforrast észlel, haladéktalanul jelenti azt az iskolavezetésnek.
Egyiittmiikodik a csoportjat tanité nevelokkel.

. Kapcsolatok

Aktivan segiti a csoportjaba jard tanuldk osztalyfonokeinek munké;jat.

Mint a nevel6testiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s minden
iskolai rendezvényen segitve azok szervezését, lebonyolitasat.

A fogadoorakon tajékoztatja a csoportjaba tartozo tanulok sziileit, lehetdség szerint részt vesz
az osztalyozo értekezleteken.

E Munkakoériilmények

A csoportfoglalkozasokat a kijelolt tanteremben tartja.
A kiils6 kapcsolattartashoz sziikség esetén hasznalja az iskolatitkar telefonjat.

F Jarandoésag

Havi illetmény
Talmunka végzése esetén az SZMSZ-ben szabalyozottak szerint tGlmunkadij

Ebes, 2024.02.12.

Sziics Norbert
igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, azokat magamra nézve kdételezonek tartom,
és betartasukért feleldsséget vallalok. Annak 1 példanyat atvettem.

Ebes, 2024.02.12.

munkavallald



Ebesi Arany Janos Magyar—Angol
Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
4211 Ebes, Széchenyi tér 5.
Tel: (52) 565-023 és (52) 565-022
E-mail: iskolatitkar@arany-ebes.edu.hu -
www.ebesarany.hu OROKOS OKOISKOLA
OM azonosito: 031172 Szervezeti egységkod: HB3601

Feladatkori leiras

(osztalyfonok)
Fenntarto
Név: Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont
Cim: 4100 Berettyoujfalu, Dozsa Gyorgy u. 17-19.

Intézmény adatai

Ebesi Arany Janos Magyar-Angol

Neév: Két Tanitdsi Nyelvii Altaldnos Iskola

Cim: 4211 Ebes Széchenyi tér 5.

Munkavallalo

Név:

Joguiszony l.c(')'zn:evelésben , fqglalkoztatott (koznevelési  foglalkoztatott
Jjogviszonyban allo)

Munkakor (FEOR szdam)

Beosztas: osztalyfonok

Cél: Egy osztalyt és annak tanuldit éro fejleszto hatdsok
koordinalasa, a nevelési tényezok osszefogasa a tanulok
személyiségenek az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése
eérdekében. Az osztaly kozosségi életének szervezése.

Kozvetlen felettese: Nevelési munkakozosség vezetoje

Helyettesitési eloirds: Helyettesitési rend alapjan

Feladatellatasi hely

Hely: 4211 Ebes Széchenyi tér 5.
Heti munkaido: 40 ora
Kotott munkaido: 32 ora
Neveléssel-oktatdssal 24 ora

lekotott munkaido
Kotott munkaido neveléssel{ 8 ora
oktatassal le nem kotott része
Munkaido beosztds: az érvényes orarend alapjan

A munkakorre vonatkozo legfontosabb elbirasok:
o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
o 2023. evi LIL térvény A pedagogusok uj életpalyajarol
o 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet A pedagogusok uj életpalyadjarol szolo 2023. évi LII.
torveny vegrehajtasarol
o Szakmai alapdokumentum, Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend
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A. Legfontosabb feladatok:

*

Az osztalyfonokot az igazgatod bizza meg. Munkajat a tanterv, az iskola pedagogiai programja,
az intézmény kiilsé €s belsd elvards-rendszer szellemében, az SZMSZ, a Hazirendben
meghatarozottak €s az éves munkaterv alapjan végzi. Az osztalyfonok felelds vezetdje a
rabizott tanuldécsoportnak. Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldalu
megismerése, differencidlt fejlesztése, kozosségi tevékenységiik irdnyitasa, onallosaguk,
ontevékenységiik és dnkormanyzo képességiik fejlesztése.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi terv és az
Onismereti / osztalyfonoki orak tématerve, amelyek formai, szerkezeti kovetelményeit az
osztalyfonoki munkakdzdsség hatarozza meg.

Torekszik a tanulok személyiségének, csaladi és szocidlis koriilményeinek alapos
megismerésére, a sziilok iskolaval €s gyermekiikkel kapcsolatos elvarasainak megismerésére.
Felelds a tanul6i és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkod6 értékrendet.
Egyiittmikddik az osztalyban tanité szaktanarokkal, napkozis neveldkkel.

Latogatja osztalya tanitdsi oOrdit, a tanitdsi oran kiviili foglalkozésait, tapasztalatait,
észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszéli.

Sziikség szerint sszehivja az osztalyban tanitd neveldk értekezletét.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy a
helyetteseknek.

A gyermekekrdl gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitod
pedagégusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, ¢és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kozvetetten segiti az osztalygylilések havonta torténd megtartasat, amelyeken a
munkabizottsagok vezetésével értékelik a tanulmanyi, szabadidés ¢és Onkiszolgalod
tevékenységet.

A szaktanarral egyiittmiikodve segiti a tanuldsban lemaradok felzarkozéasat, decemberben €s
majusban intenziv fejlesztd foglalkozast szervez a bukasra allok szdmdra, amennyiben az
orakeret megengedi.

Koordinalja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaraddk
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi mddszerek elsajatittatasara.

A helyi tantervben meghatdrozott orakeretben Onismereti / osztalyfonoki orat tart. Ezeket
hasznélja fel az osztalyban adddd szervezési és pedagdgiai problémak megoldasara. Az
osztalyfénoki ora tartalma €s vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valdosul meg, amely sordn a tanulok tanulméanyi eredményeinek a
nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozd tematikdval, relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eldadokkal foglalkozasokat tart.

Az Onismereti / osztalyfonoki orak témait a munkakozosség altal meghatarozott formaban,
tanmenetben rogziti.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozésait.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészit6 munkalataiban és a
rendezvényeken.

Segiti az iskolai didkdnkormanyzat munkajat, felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti
tevékenység iranti érdeklddést, az osztaly érdekeinek demokratikus szervezésével kifejleszti
benniik az ehhez sziikséges képességeket.



Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkéjanak Osszehangoldsara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

Evente legaldbb 2 alkalommal sziiléi értekezletet, 2 alkalommal fogadéorat tart. Hetente 1
oraban szintén a sziil6k rendelkezésére all.

Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli veliik a
gyereket érintd nevelési elképzeléseit az osztdly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozoan.

Osztalyfonoki megbizatasa ideje alatt sziikség szerint végez csaladlatogatasokat — a sziilok
elozetes értesitésével €s beleegyezésével.

Folyamatosan t4jékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérdl,
alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret és elmarasztalds formait €s vezeti a
kapcsolatos bejegyzéseket.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazéséra, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
Elektronikus {izenetben, illetve ellen6rzébe torténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti a
sziiloket a tanuldval kapcsolatos problémarol.

Elvégzi az osztalyfénoki adminisztracidt, személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal
kapcsolatos adatok, tanligyi dokumentumok, az elektronikus naplé szabalyszert, naprakész
vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért, és vezetéséért.

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai adatot
szolgéltat.

Folyamatosan nyomon kdoveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejardk, a menzasok adataiban bekdvetkezo valtozasokat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabirasok (tananyag, sorszdm) hetente
torténd ellendrzése és a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

A hatranyos helyzetli és vesz€lyeztetett tanulok segitése érdekében egylittmiikodik a
gyermekvédelmi feleldssel, gondoskodik szamukra szocidlis €s tanulmanyi segitség
nyujtasarol.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii €s a halmozottan hatranyos tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanulokat,
segitséget nyljt szamukra.

A nevelési munkakdzdss€g munkaterve/intézményvezetés rendelkezése alapjan nyomon
koveti a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eredményeinek alakulédsat,
egységes szempontok alapjan kidolgozott nyilvantartast vezet roluk, tanév végén az erre
rendszeresitett statisztikai adatfeliileten/statisztikai adatlapon rogziti az ezzel kapcsolatos
adatokat. Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok korai jelzé- és pedagogiai
tamogatd rendszerének mitkddtetéséhez sziikséges teenddk ellatasaban.

Figyelemmel koveti a korai iskolaelhagyast (Early School Leaving) csokkentd tanuld
jelzérendszer - KRETA-ESL modul - adatait és jelzéseit.

Regisztralja és Osszesiti a tanulok hidnyzasait, adatokat szolgaltat osztalyar6l az iskolai
statisztika elkészitéséhez.

Segiti, nyomon koveti s adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

A Hazirend el6irdsai szerinti értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok
mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a



lemorzsolddassal  veszélyeztetett tanulok tanulmanyi el0menetelét. Sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

A Haézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziil6ket.

Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszertien és pontosan tovabbitja.

Sziildi értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a gondviselokkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tdjékoztatja Oket, tandcsot ad ¢€s segitséget nyujt
felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya kompetenciakat.

Munkdjarol évenként az osztalyozo értekezleten szamol be.

Az osztadlyozd konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen, az osztalyzatok atlagatol a
tanulo karara.

Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy osztalyaban 0 tanitsa a szaktantargyait

. Kiilonos felelgssége

Az osztalyfonok feleldsséggel tartozik a rabizott tanulok személyi biztonsagaért, kulturalt
viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséért.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, Ontevékenységiik, onkormanyzo képességiik
fejlesztésére.

Egylittmiikddve az osztaly tanulodival segiti a tanulokozdsség kialakulasat.

Minden tanév elsd napjan ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak ¢és
a szlikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

A munkdja sordn tudomdséara jutott - a kollégakkal és az osztdlyokkal kapcsolatos -
informaciokat bizalmasan kezeli.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe utal.

. Tervezés
Minden év elején — az iskola Pedagogiai Programjanak megfeleléen — tanmenetben
megtervezi osztalya éves munkdjat.
Mindennapi munk3jat az iskola éaltalanos céljai alapjan tervezi, €s ezek szolgélataban szervezi.
Javaslatot tesz a taneszkozok beszerzésére, fejlesztésére.
Kirandulésokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanul6i szamara. Ezek tervérdl,
programjardl €s tapasztalatairol tijékoztatja az igazgatdt vagy/és helyettesét, valamint a
sziiloket.
Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési stb.
feladataira.



D. Ellenorzés
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Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi €s kozosségi munkéjat, magatartasat
ugy, hogy az értékelés az életkori sajatossdgoknak megfeleld, motivald hatasu legyen. Az
értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli formak egyensulydnak megtartasara.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozd naplo kitoltésének ellendrzése.

Nyomon koveti a tanulok ellendrzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kovetkezményeit és
ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.

Rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziiloi alairassal vagy egyéb uton
torténd tudomasulvételét.

. Kapcsolatok

Munkako6zosség-vezetovel

Az osztalyban tanité pedagdgusokkal

Didkdnkorményzattal

Gazdasagi ligyintézovel

A munkakdzosség tagjaival

Az osztalyban tanit6 pedagdgusokkal

Az osztalyban tanul6 gyermekek sziileivel, sziil6i munkakdzosségével
Civil szervezetekkel

Ifjusagvédelmi feleldssel

Gyermekjoléti Szolgalat munkatérsaivall

. Munkakoériilmények

Szakmai munkajahoz igénybe veheti az intézmény oktatastechnikai, szamitastechnikai
eszkozeit, a hivatalos kapcsolattartdshoz sziikséges mértékben hasznalhatja a telefont.

G. Jarandésaga

*

Havi illetmény
Osztalyfénoki megbizasi dij

Ebes, 2024.02.12.

Szlics Norbert
1gazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, azokat magamra nézve kotelezonek tartom,
és betartasukért feleldsséget vallalok. Annak 1 példanyat atvettem.

Ebes, 2024.02.12.

munkavallalo



Ebesi Arany Janos Magyar—Angol
Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
4211 Ebes, Széchenyi tér 5.

Tel: (52) 565-023 és (52) 565-022
E-mail: iskolatitkar@arany-ebes.edu.hu

www.ebesarany.hu OROKOS OKOISKOLA
OM azonosito: 031172 Szervezeti egységkod: HB3601
Munkakori leirds
(iskolatitkar)
Fenntarto
Név: Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont
Cim: 4100 Berettyoujfalu, Dozsa Gyorgy u. 17-19.

Intézmény adatai

Ebesi Arany Janos Magyar-Angol

Neév: Két Tanitdasi Nyelvii Altaldnos Iskola

Cim: 4211 Ebes Széchenyi tér 5.

Munkavallalo

Név:

Jogviszony l‘cdzn‘evelésben , folglalkoztatott (koznevelési  foglalkoztatott
Jjogviszonyban allo)

Munkakor (FEOR szam)

Beosztis: iskolatitkar

Cél: Az intézmény tigyvitelének és a tanmiigyi nyilvantartasanak
vezetése, dontés elokészito feladatok ellatdasa, valamint az
igazgato adminisztracios teendoinek elokészitése.

Kozvetlen felettese: igazgato

Helyettesitési eloirds: Helyettesitési rend alapjan

Feladatellatdasi hely

Hely: 4211 Ebes Széchenyi tér 5.
Heti munkaidd: 40 ora

Kotott munkaido:

Neveléssel-oktatdssal

lekotott munkaido

Kotott munkaido neveléssel:
oktatdssal le nem kotott része
Munkaido beosztas:

A munkakorre vonatkozo legfontosabb elbirasok:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
o 2023. évi LI térvény A pedagogusok uj életpalyajarol
o 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torveny vegrehajtasarol
o  Szakmai alapdokumentum, Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend

A. Fobb felel6sségek és tevékenységek osszefoglalasa

Iskolai adminisztracio
e Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket,
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Bonyolitja a kimend postai kiildeményeket,

Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast,

Vezeti a postai feladokonyvet,

Informaciokat szerez be és tovabbit,

Telefonbeszélgetéseket  folytat  (hivatalokkal, fenntartoval, pedagodgiai  szakmai
szolgaltatokkal, stb.),

Pedagdgiai és adminisztracios anyagot sokszorosit,

Szakszerlien vezeti €s tarolja az irattari anyagot,

Segédkezik a vendégek fogadasaban,

A sziilok, pedagogusok, didkok, iskoldba latogatd személyek iligyeinek elintézése vagy az
illetékeshez juttatasa,

Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését

(napi tavollétjelentés, minden hoénap elején a munkaba-jards koltségtérités elszamolasanak

adminisztracidja, munkaidd elszdmolasok elkészitése)

Hivatalos iizeneteket tovabbit,

Ellatja a kedvezményes utazési utalvanyokkal és a pedagdégusi igazolvanyokkal kapcsolatos
adminisztraciot,

Sziikség esetén gépelési-szovegszerkesztési feladatokat végez: legépeli az értekezletek
jegyzOkonyveit, munkatervet €s a beszamolokat az igazgatd, az igazgatdhelyettesek, a
munkakozdsség-vezetdk, a didkonkormanyzat vezetdje és a gyermek- és ifjusagvédelmi
felel6s szamara,

Ko6zremikodik a munkaltatéi adminisztracid elkészitésében,

Vezeti a személyzeti munkéval kapcsolatos nyilvantartasokat, kozremiikodik az e targyban
megjelend Uj jogszabalyok érvényesitésében,

Az intézmény igazgatdjanak iranyitdsadval kimutatasokat készit a hatarozott idejii kinevezések
lejartardl, majd a lejarat idejét kovetden elvégzi a sziikséges adminisztracios feladatokat.
Gondoskodik a kitoltétt munkaiigyi nyomtatvanyok, tippénzes igazolasok MAK-hoz torténd
tovabbitasarol,

Vezeti a pedagdégusok munkaiigyi nyilvantartasait, minden év oktober 01-ig kimutatast készit
az intézmény igazgatdjanak a jubileumi jutalomra jogosultak, a sorosan 1épdk, a mindsitési
eljarason sikeresen végzett, valamint a nyugdijjogosultak a kovetkezd koltségvetési évben
elérd dolgozokral,

Minden év elején elvégezi a koznevelési informéciods rendszerben (KIR) a pedagdgusokhoz
kapcsolddo valtozasokat (besorolasok, szakmai gyakorlati évek szamanak mddositasa)
Nyilvantartja a szigort szdmadasi nyomtatvanyokat, vezeti azok felhasznalasat,

Nyilvantartja és vezeti a pedagdgus tovabbképzését, azok elszdmolasait,

Vezeti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok szabadsag nyilvantartasat.
Kozremiikodik minden év elején, az adokedvezményre jogosultak nyilatkozatainak hataridore
torténd elkészitésében és azok MAK-hoz torténd tovabbitasardl.

Gondoskodik minden év elején az SZJA megallapitasrol szol6 nyilatkozatok kiosztasarol és a
Tankeriilethez hatariddre torténd tovabbitasarol.

Részt vesz az oktdber 1-jei statisztika és a koltségvetési tervezet elkészitésében

Lebonyolitja a tanév kdzben érkezd €s tdvozd pedagdgusokkal kapcsolatos adminisztracios
teendoket,

Figyelemmel kiséri az intézményhez tartozo internetes feliileteket (Mozanaplé, KIR, KRETA,
NKP)

Kotelezettségvallalasok elkészitése, tovabbitisa



Figyelemmel kiséri a THGY, GYED, GYES-en 1év6 pedagogusok jogosultsagi hataridejének
lejaratat. Elvégzi a hozza tartozé adminisztracios feladatokat.

Az elézoeken kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az iskola igazgatoja
vagy az igazgatohelyettesek megbizzak,

Tanulokkal kapcsolatos adminisztracio

Kozremiikodik a tovabbtanuldsi nyomtatvanyok sokszorositasaban, azok irattdrazasaban, a
kozépiskolakba valo tovabbitasaban,

Vezeti a tanuld-nyilvantartast

Végzi a tanulok iskolaztatasaval kapcsolatos adminisztraciot, az 1. osztalyosok beirasat,
Lebonyolitja a tanév kozben érkezd ¢és tavozd tanulokkal kapcsolatos adminisztracids
teendoket,

Végzi a didkigazolvanyok beszerzését és szakszerl tarolasat,

Gondoskodik a gyermekek jutalmazasahoz sziikséges oklevelek, emléklapok beszerzéséral,
Gondoskodik a szakmai anyagok beszerzésérol, raktarozasarol (irodaszer)

Felel6s a taniigyi nyomtatvanyok beszerzéséért és szakszeru tarolasaért

Felel6s a taniigyi dokumentumok gondos raktarozasaért (naplok, térzslapok, bizonyitvanyok)
Az igazgat6 utasitisara bizonyitvany masolatot készit

Tanév elején és végén elvégzi a Koznevelési informacids rendszerben (KIR) a tanuldkkal
kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Esetenként az igazgatd utasitasara vezeti az értekezleteket, taniigyi és egyéb hivatalos
megbeszélések jegyzokonyveit,

Kiilonleges felelossége
Az irdsos anyagok (elemzések, szerzddések, utasitdsok) témakordk szerinti, betlirendes
feldolgozasa és tarolasa
a munkdja kapcsan tudomasara jutott informacidkat bizalmasan kezeli

Tervezés

A nem dokumentum jellegi, elavult iratokat folyamatosan selejtezi,

Iratrendezési tervet készit, megtervezi a tarolt iratok konnyebb kezelhetdségét,

A dokumentumokat szabalyszerlien vezeti a torvényben eldirt megdrzési id6 betartasaval,
Sziikség esetén részt vesz ligyviteli és szamitastechnikai tovabbképzéseken,

Javaslatot tesz az irodatechnikai eszk6zok modernizalasara,

Szamitogépen tartja nyilvan a dolgozok, tanulok legfontosabb adatait

Bizalmas informdciok

Munkaja soran, telefonbeszélgetésekkor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen jar
el. Munkaja soran tanulokrol, pedagogusokrodl és az iskola belsé életérdl szerzet informaciokat
hivatali titokként kezeli. Személyi, pénziigyi adatokat kiilsé fél részére csak igazgatdi
engedéllyel adhat ki.

C. Ellenoérzés foka

Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését

D. Kapcsolatok

Kozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatoval, igazgatohelyettessel

E. Munkakoériilmények



e Kiilon irod4ja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszeriien hasznalja,

e Az iroda kellemes kornyezetérdl, fogadokészségérdl, a vendégkinalashoz sziikséges
eszk6zokrol a gazdasagvezetdvel egylittmiikodve gondoskodik

F. Jarandésag
e Munkabér

Ebes, 2024.02.12.
Sziics Norbert
igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, azokat magamra nézve kotelezének tartom,
¢s betartasukért feleldsséget vallalok. Annak 1 példanyat atvettem.

Ebes, 2024.02.12.

munkavallald



Ebesi Arany Janos Magyar—Angol

Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
4211 Ebes, Széchenyi tér 5.
Tel: (52) 565-023 és (52) 565-022
E-mail: iskolatitkar@arany-ebes.edu.hu -
www.ebesarany.hu OROKOS OKOISKOLA
OM azonosito: 031172 Szervezeti egységkod: HB3601

Munkakori leiras
(gazdasagi iigyintézo)

Fenntarto
Név: Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont
Cim: 4100 Berettyoujfalu, Dozsa Gyorgy u. 17-19.

Intézmény adatai

Ebesi Arany Janos Magyar-Angol

Neév: Két Tanitdsi Nyelvii Altaldnos Iskola

Cim: 4211 Ebes Széchenyi tér 5.

Munkavallalo

Név:

Jogviszony koznevelésben foglalkoztatott (kéznevelési dolgozo)

Munkakor (FEOR szam)

Beosztis: gazdasagi iigyintézo

Cél: Az intézmény gazdasagi és miikodtetési iigyvitelének
vezetése,  nyilvantartasanak  nyomonkovetése,  dontés
elokészito feladatok ellatdasa, valamint az igazgato gazdasagi
és mitkodtetési adminisztracios teendoinek elokészitése.

Kozvetlen felettese: igazgato

Helyettesitési eloirds: Helyettesitési rend alapjan

Feladatellatasi hely

Hely: 4211 Ebes Széchenyi tér 5.
Heti munkaido: 40 ora

Kotott munkaido:

Neveléssel-oktatdssal

lekotott munkaido

Kotott munkaidé neveléssel-
oktatdssal le nem kotott része
Munkaidé beosztas:

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
o 2023. ¢vi LIl torvény A pedagogusok uj életpalyajarol
e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet A pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LIL
torveny vegrehajtasarol
o Szakmai alapdokumentum, Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend

Fobb feleldsségek €s tevékenységek dsszefoglalasa:
e cllendrzi a technikai dolgozok munkavégzését, ezt dokumentalja
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ellendrzés alkalmaval, ha olyan hibat, észrevételt tar fel, ami gatolja az intézmény folyamatos
mukodését, vagy rontja az intézmény jO hirnevét, azt azonnal orvosolja, illetve jelzi a
felettesének.

a technikai dolgozok szabadséagat nyilvantartja

felméri és gondoskodik az intézmény folyamatos miikdodéséhez sziikséges tisztitdszer
készletrdl, illetve karbantartasi anyagokrol. Ezeket dokumentalja.

a karbantartoval egyiitt felméri, hogy milyen karbantartasi és egyéb anyagokra lesz sziikség
az intézmény folyamatos és zokkendmentes mitkodéséhez

a karbantartdval egyiitt negyedévente leltart készit a karbantartasi anyagokrol

a bérleti szerzddéseket elokésziti, tovabbitja a Tankeriilet felé

a bérleti dijakat kiszdmolja, ellendrzi, szlikség esetén a jovairast kezdeményezi

a bizonylatok tartalmi és alaki ellenérzése, (pl: szamlak, bérleti szerzodések)

a tulajdonos (Polgarmesteri Hivatal) altal tovabbszdmlazott szamlédkat kezeli, tovabbitja
kotelezettségvallalasokhoz adatszolgaltatas, elokészités,

gondoskodik a be- és kimené szamlak megfeleld irattarazasarol,

beszerzésekben kozremiikodés,

kozremiikddik az elemi koltségvetés készitésében,

leltarozasban valo részvétel.

elvégzi a tlizvédelem iddszakos ellendrzéseit (esetenként a karbantartdval), illetve
dokumentélja azokat.

Munkaja sordn titoktartasi kotelezettség terheli (pl. béradatok, személyi adatok, és az iskolaval
kapcsolatos egyéb informaciok teriiletén)

Ebes, 2024.02.12.

Sziics Norbert
igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, azokat magamra nézve kotelezonek tartom,
és betartasukért feleldsséget vallalok. Annak 1 példanyat atvettem.

Ebes, 2024.02.12.

munkavallalo



Ebesi Arany Janos Magyar—Angol
Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola

4211 Ebes, Széchenyi tér 5.
Tel: (52) 565-023 és (52) 565-022
E-mail: iskolatitkar@arany-ebes.edu.hu
www.ebesarany.hu

OM azonosito: 031172

Munkakori leiras

(adminisztrator)
Fenntarto
Név: Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont
Cim: 4100 Berettyoujfalu, Dozsa Gyorgy u. 17-19.

Intézmény adatai

Ebesi Arany Janos Magyar-Angol

Neév: Két Tanitdsi Nyelvii Altaldnos Iskola

Cim: 4211 Ebes Széchenyi tér 5.

Munkavallalo

Név:

Jogviszony koznevelésben foglalkoztatott (koznevelési dolgozo)

Munkakor (FEOR szam)

Beosztis: adminisztrdtor

Cél: Az intézmény tigyvitelének elokészitése és dontés elokészito
feladatok ellatasa, valamint adminisztrdacios teendok
elvégzése.

Kozvetlen felettese: iskolatitkar és gazdasagi tigyintézo

Helyettesitési eloirds:

Helyettesitési rend alapjan

Feladatellatdasi hely

OROKOS OKOISKOLA
Szervezeti egységkod: HB3601

Hely: 4211 Ebes Széchenyi tér 5.
Heti munkaido: 40 ora
Kotott munkaido:

Neveléssel-oktatassal
lekotott munkaido

Kotott munkaido neveléssel-
oktatassal le nem kotott része
Munkaidd beosztas:

A munkakorre vonatkozo legfontosabb elbirasok:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
o 2023. évi LIL térvény A pedagogusok uj életpalyajarol
o 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torveny vegrehajtasarol
o  Szakmai alapdokumentum, Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend

Feladatkor részletesen:
o Segiti az iskolatitkar és gazdasagi ligyintézé munkajat.
o Elvégzi a napi adminisztracios feladatokat (anyag és eszkozrendelés, 1étszamjelentés,
szabadsagok kiirasa, stb.).
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A beérkezo leveleket, bontja, érkezteti, valogatja, szétosztja, tovabbitja.

Felveszi a telefonokat, a bejelentkezdket kapcsolja, vagy informéciot nyujt.

Intézi az intézmény kiilsé €s belsd levelezését, tovabbitja a leveleket az illetékesek
felé.

Szamitogépet hasznal, ismeri az irodai szoftverket, kezeli a faxot, internet hasznal,
masol, scannel.

Nyilvantartasokat vezet, adatok gytijtése és foglal rendszerbe.

Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, a belsé egységekkel és a kiilsd
szervezetekkel.

Iktat, rendszerez és irattaroz.

e Sziikség esetén felettese utasitasara koteles ellatni barmely mas osztalyon/részlegen teljeskorti
helyettesitési feladatokat.

Munkéja soran titoktartasi kotelezettség terheli (pl. béradatok, személyi adatok, és az iskolaval
kapcsolatos egyéb informaciok teriiletén)

Ebes, 2024.02.12.

Sziics Norbert
igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, azokat magamra nézve kotelezOnek tartom,
¢s betartasukért felelosséget vallalok. Annak 1 példanyat atvettem.

Ebes, 2024.02.12.

munkavallald



Ebesi Arany Janos Magyar—Angol
Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola

4211 Ebes, Széchenyi tér 5.
Tel: (52) 565-023 és (52) 565-022
E-mail: iskolatitkar@arany-ebes.edu.hu
www.ebesarany.hu

OM azonosito: 031172

Munkakori leiras

(takarito)
Fenntarto
Név: Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont
Cim: 4100 Berettyoujfalu, Dozsa Gyorgy u. 17-19.

Intézmény adatai

Ebesi Arany Janos Magyar-Angol

Neév: Két Tanitdsi Nyelvii Altaldnos Iskola

Cim: 4211 Ebes Széchenyi tér 5.

Munkavallalo

Név:

Jogviszony koznevelésben foglalkoztatott (kéznevelési dolgozo)

Munkakor (FEOR szam)

Beosztas: takarito

Cél: Az intézmény tisztasaganak fenntartisa és allapotinak
megorzésével jaro teendok elvégzése.

Kozvetlen felettese: gazdasdgi tigyintézd

Helyettesitési eldirds:

Helyettesitési rend alapjan

Feladatellatasi hely

OROKOS OKOISKOLA
Szervezeti egységkod: HB3601

Hely: 4211 Ebes Széchenyi tér 5.
Heti munkaido: 40 ora

Kotott munkaido:

Neveléssel-oktatdssal

lekotott munkaido

Kotott munkaidé neveléssel-
oktatdssal le nem kotott része
Munkaidé beosztas:

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
o 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol
o 2023. ¢vi LIl torvény A pedagogusok uj életpalyajarol
o 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet A pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII.
torveny végrehajtasarol
o Szakmai alapdokumentum, Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend

Feladatkdr részletesen:
e a gazdasagi vezetd kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkaélataiban
e igény szerint besegit a tizéraihoz jar6 folyadék (tea, kakad, tej stb.) kivitelében, az also
tagozatos osztalyok részére
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napi gyakorisadggal kitakaritja a teriileté¢hez tartozo tantermeket, iroddkat, padlézatukat
felsopri, felmossa, a tantermekben lemossa a tablat

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozd folyosorészeket, 1épcséhazakat,
mellékhelyiségeket

naponta lemossa a mosdokagylokat, WC-kagylokat €s az tilokéket, naponta fert6tleniti azokat,
sziikség szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat (csempét), csaptelepeket

mindennemi olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat

portalanitast, portorlést folyamatosan végez

naponta letorli, szlikség szerint lemossa az ablakparkanyokat

sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat,
fertdtleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitogépek billentytizetét

napi gyakorisaggal takaritja a tanul6i és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az
asztalok lapjat fert6tleniti

kotelessége a tantermekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgyiijtd edény rendszeres
iritése, tisztitasa, €s a kdzponti szeméttaroloba valo iiritése. A szelektiven gytijtott hulladékot
a megfeleld helyre liriteni, az eldézetesen megbeszéltek alapjan. Sziikség esetén a pet palackok
Osszenyomasa, papirhulladék 6sszekotozése.

a bejarati jardak 1épcsdk soprését a 1abtorlok porolasat naponta elvégzi

Ontdzi a tanteremben, iroddkban és a folyoson 1€v6 virdgokat

szlikség szerint elvégzi a karpitozott butorok porszivozasat, tisztitasat

a tavaszi takaritdsban elvégzi az ablakok lemosasat ( a téli idészak utan), folyosoteriiletének ,
Iépcsdinek a strolasat.

a nyari nagytakaritdsok id0szakaban elvégzi a folyosoteriiletének , 1épcsdinek a surolasat, a
padok és falburkolatok strolasat is. Az ablakok tisztitasat ismét elvégzi az 01j tanév kezdetére.
A folyosokon a beépitett szekrények ajtoinak tisztitdsa, illetve a belsd részének vegyszeres
mososzerrel vald letorlése.

a nagytakaritdsok alkalmaval — a gazdasidgi vezetd utasitdsa szerint — a szokdsosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkdjahoz tartoznak

a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése sordn keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén a
gazdasagi vezetOnek

Felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

az igazgato utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Munkakériilmények:



e Jogosult egyéni véddeszkozre a juttatas rendje szerint

Ebes, 2024.02.12.
Sziics Norbert
igazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, azokat magamra nézve kotelezOnek tartom,
¢s betartasukért feleldsséget vallalok. Annak 1 példanyat atvettem.

Ebes, 2024.02.12.

munkavallald



Ebesi Arany Janos Magyar—Angol

Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
4211 Ebes, Széchenyi tér 5.
Tel: (52) 565-023 és (52) 565-022
E-mail: iskolatitkar@arany-ebes.edu.hu -
www.ebesarany.hu OROKOS OKOISKOLA
OM azonosito: 031172 Szervezeti egységkod: HB3601

Munkakori leiras

(karbantarto)
Fenntarto
Név: Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont
Cim: 4100 Berettyoujfalu, Dozsa Gyorgy u. 17-19.

Intézmény adatai

Ebesi Arany Janos Magyar-Angol

Neév: Két Tanitdsi Nyelvii Altaldnos Iskola

Cim: 4211 Ebes Széchenyi tér 5.

Munkavallalo

Név:

Jogviszony koznevelésben foglalkoztatott (koznevelési dolgozo)

Munkakor (FEOR szam)

Beosztis: karbantarto

Cél: Az intézmény dllaganak megorzésével jaro teendok
elvégzése.

Kozvetlen felettese: gazdasagi iigyintézo

Helyettesitési eloirds: Helyettesitési rend alapjdn

Feladatellatasi hely

Hely: 4211 Ebes Széchenyi tér 5.

Heti munkaido: 40 ora

Kotott munkaido:

Neveléssel-oktatassal

lekotott munkaido

Kotott munkaidé neveléssel-
oktatdssal le nem kotott része
Munkaidé beosztas:

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
o 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol
o 2023. ¢vi LIl torvény A pedagogusok uj életpalyajarol
o 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet A pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII.
torveny végrehajtasarol
o Szakmai alapdokumentum, Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend

Feladatkor részletesen
e Naponta, a tanitds megkezdése eldtt bejarja az iskolat, Osszegyljti az utcafronton és az
udvaron 1évd szemetet.
e Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem
igényld hibakat.
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Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

Rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi.

Rendben tartja, illetve rendszeresen ellenérzi az épiilet zarasara szolgald kulcsokat, hiany
esetén jelez az intézmény igazgatdjanak.

Elvégzi a zarak, kilincsek, izzok, neoncsovek cseréjét.

Az iskola berendezésének allapotdt rendszeresen ellendrzi, a sziikséges javitasokat,
szereléseket elvégzi.

Rendben tartja az iskola udvarat és kornyékét.

Kora tavasszal elvégzi a sziikséges tavaszi nagytakaritdsi munkalatokat az udvaron, letakaritja
az udvari jatékokat, felallitja a cstiszdat.

Rendben tartja az épiiletek padlasat és pincéjét.

Alkalmanként, sziikség szerint lenyirja a fiivet, rendbe tartja a bokrokat, cserjéket.

A tél bedllta el6tt a mozdithato, iddjarasra érzékeny udvari jatékokat letakaritja, leszereli és
elhelyezi azokat a pincébe vagy a raktarba. Tavasszal kihelyezi, hogy a gyerekek tudjak
hasznalni.

Téli id6ben elvégzi az épiiletek koriil a ho eltakaritasat, biztositja a csuszdsmentességet az
udvari 1épcsdkon a balesetek elkertilése érdekében.

Osszegylijti a szemetet. A szemetes edényeket tisztdn tartja.

Ttizvédelmi adminisztrativ jellegli tevékenységeket is ellat.

A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a fel nem sorolt, de a fiitéshez, karbantartashoz
tartozo feladatokat, amelyekkel az iskola vezetdi megbizzak.

Felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

az igazgatd utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

a vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséert.

Munkakdoriilmények:
Jogosult egyéni véddeszkozre a juttatds rendje szerint

Ebes, 2024.02.12.

Szlics Norbert
igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, azokat magamra nézve kotelezonek tartom,
és betartasukért feleldsséget vallalok. Annak 1 példanyat atvettem.

Ebes, 2024.02.12.

munkavallald



Ebesi Arany Janos Magyar—Angol
Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola

4211 Ebes, Széchenyi tér 5.
Tel: (52) 565-023 és (52) 565-022

E-mail: iskolatitkar@arany-ebes.edu.hu

www.ebesarany.hu OROKOS OKOISKOLA

OM azonosito: 031172

Szervezeti egységkod: HB3601

Feladatkori leirds
(munkakozosség-vezetd)

Fenntarto
Név: Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont
Cim: 4100 Berettyoujfalu, Dozsa Gyorgy u. 17-19.

Intézmény adatai

Ebesi Arany Janos Magyar-Angol

Neév: Két Tanitdsi Nyelvii Altaldnos Iskola

Cim: 4211 Ebes Széchenyi tér 5.

Munkavallalo

Név:

Joguiszony l.c(')'zn:evelésben , fqglalkoztatott (koznevelési  foglalkoztatott
Jjogviszonyban allo)

Munkakor (FEOR szdam)

Beosztas: munkakozosség-vezeto

Cél: Az iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkajanak
tervezésében, szervezésében, ellendrzésében, és
értékelésében. Az intézményben folyo neveld-oktatomunka
szakmai  szinvonalanak  javitisa. Az iskolai  belso
tovabbkepzesek szervezése.

Kozvetlen felettese: igazgato

Helyettesitési eldirds:

Helyettesitési rend alapjan

Feladatellatasi hely

Hely: 4211 Ebes Széchenyi tér 5.
Heti munkaido: 40 ora

Kotott munkaido: 32 ora
Neveléssel-oktatdssal 24 ora

lekotott munkaido

Kotott munkaiddé neveléssel{ 8 ora

oktatdssal le nem kotott része

Munkaidé beosztas:

az érvényes orarend alapjan

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2023. évi LI torvény A pedagogusok uj életpalyajarol
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet A pedagogusok uj életpalyadjarol szolo 2023. évi LII.

torvény vegrehajtasarol

Szakmai alapdokumentum, Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend
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A. Alapveto felelosségek, feladatok:

A szakmai munkakozOsség-vezetd irdnyitja a munkakdzOsség tevékenységét, felelés a
szakmai munkdjaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért.

Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.

Ismeri a kozoktatas fejlesztési programjat, a nemzeti koznevelési torvényt, az alapfokt
nevelésre-oktatasra vonatkozo jogszabalyokat.

Szakteriiletének megfeleléen részt vesz (a munkakozosséggel egyiitt) az iskola pedagdgiai
programjanak, a helyi tantervek kidolgozasaban.

Minden év junius 15-ig értékeli a munkakozdsség egész évi munkajat

Augusztus 25-ig javaslatot tesz a kovetkez6 tanév munkatervére, ami alapul szolgal az iskolai
munkaterv elkészitéséhez.

Alkoto modon kézremiikodik az iskolai miikodési szabalyzat 1étrehozasaban, mddositasaban.
Javaslatot tehet a szakteriiletéhez tartozé tantargyakat illetden a tantargyfelosztasra
Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutat6 foglalkozasokat szervez.
Tantargycsoportjdban a palydzatokat, tanulmanyi versenyeket figyelemmel kiséri, a helyi
versenyeket szervezi.

A tanulok tudas- €s képességszintjéhez igazodva torekszik az egységes kdvetelményrendszer
kialakit4sara

Az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhet.

Segiti a munkakozosség tagjait a tanmenetek, foglalkozasi tervek elkészitésében, ellendrzi
azokat ¢és véleménnyel ellatva minden tanév szeptember 15-ig elOterjeszti az
igazgatohelyettesnek.

Képviseli a munkakozdsséget a vezetdi megbeszéléseken.

Segiti az 6rarend, az ligyeleti rend, az ebédeltetési rend elkészitését.

Javaslatot adhat a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai eldiranyzatok felhasznalasara.
Onképzése példamutatd, segiti munkakozossége tagjainak a tovabbképzését is, ebben
igényelheti a szaktandcsadok segitségét.

Részt vesz szakmai palyazatokon, 6sztonzi €s segiti ebben kollégait is.

Részt vesz a folyamatellendrzési feladatok ellatasdban. Rendszeresen latogatja a
munkakdzdsségebe tartozo pedagogusok foglalkozasait

Fokozott figyelemmel segiti a munkakozdsségben dolgozo palyakezdd nevel6k munkdjat.
Elbiralja, és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tématervezeteit, foglalkozasi
terveit, ellendrzi a kovetelmények megvalosulasat.

Ellendrzi és értékeli a munkakézosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz a jutalmazésra és kitiintetésre.
Rendszeresen ellendrzi a dolgozatok, hazi fiizetek, a témazard feladatlapok vezetését és a
javitasra vonatkoz6 intézményi megallapitasok betartasat.

Irdnyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, Osszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hidnyossagok
felszamolasara.

Negyedévenként ellendrzi a munkakozosséghez kapcsolddo tantargyak osztalyzatait.
Figyelemmel kiséri a felligyelete ala tartozo szaktargyak technikai felszereltségét, javaslatot
tesz a fejlesztésre.

Aprilis végén tajékoztatja az igazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérol.

Tapasztalatai alapjan feleldsséggel nyujt informdaciokat a dontések eldkészitésében az
igazgatonak.

Képviseli a munkakdzosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés és a szaktanacsadok elott,
az intézményi dontésekrol tajékoztatja a munkakozosség tagjait.



B. Kiilonleges felelossége

Félévente Osszefoglalo elemzést készit a munkak6zosség tevékenységérdl a nevelOtestiilet
szamara, az igazgato igénye szerint adatokat szolgaltat a munkateriilet helyzetérdl.

Elemzi szaktargyai felmérési és vizsgaeredményeit, meghatirozza a fejlédéshez sziikséges
iranyokat.

. Feladatkori kapcsolatok

Az intézményvezetés
A munkak6zdsség tagjai
Szakmai szervezetek

D. Alairasi jog

F.

cres

. Munkakoriilmények

A kiils6 kapcsolattartashoz szilikség esetén hasznalja az iskolatitkar telefonjat.

Jarandosaga
Munkako6zosség-vezetdi megbizasi dij

Ebes, 2024.02.12.

Sziics Norbert
igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, azokat magamra nézve kotelezonek tartom,
¢s betartasukért feleldsséget vallalok. Annak 1 példanyat atvettem.

Ebes, 2024.02.12.

munkavallald



Ebesi Arany Janos Magyar—Angol
Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
4211 Ebes, Széchenyi tér 5.
Tel: (52) 565-023 és (52) 565-022
E-mail: iskolatitkar@arany-ebes.edu.hu -
www.ebesarany.hu OROKOS OKOISKOLA
OM azonosité: 031172 Szervezeti egységkod: HB3601

Feladatkori leirds
(gyermek- és ifjusagvédelmi felels)

Fenntarto

Név: Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont

Cim: 4100 Berettyoujfalu, Dozsa Gyorgy u. 17-19.

Intézmény adatai

Neév: Ebesi Arany Janos ngyar—Angol

) Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola

Cim: 4211 Ebes Széchenyi tér 5.

Munkavallalo

Név:

Joguiszony l.c(')'zn'evelésben , fqglalkoztatott (koznevelési  foglalkoztatott
Jjogviszonyban allo)

Munkakor (FEOR szdam)

Beosztas: gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs

Cél: A nevelési — oktatasi intézményben a pedagogusok, illetve
mas  alkalmazottak  altal  ellatott  gyermek-  és
ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok osszehangoldsa.

Kozvetlen felettese: igazgato

Helyettesitési eloirds: Helyettesitési rend alapjan

Feladatellatasi hely

Hely: 4211 Ebes Széchenyi tér 5.

Heti munkaido: 40 ora

Kotott munkaido: 32 ora

Neveléssel-oktatassal 24 ora

lekotott munkaido

Kotott munkaido neveléssel{ 8 ora

oktatdssal le nem kotott része

Munkaidd beosztas: az érvényes orarend alapjan

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
o 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol
o 2023. ¢vi LIl torvény A pedagogusok uj életpalyajarol
e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet A pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LIL
torveny vegrehajtasarol
e Szakmai alapdokumentum, Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend

A. Fobb tevékenységek és felelosségek
o A gyermek- és ifjusagvédelmi, megbizott az igazgatd segitOtarsa, aki Osszefogja az iskola
gyermekvédelmi munkdjat, elkésziti az iskolai munkaterv gyermekvédelmi fejezetét, segiti a
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o

pedagogusokat a gyermekvédelmi munkéjaban, tdjékoztatja Oket a gyermek- ¢és
ifjusdgvédelemmel kapcsolatos rendelkezésekrdl.

Nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos helyzetii €s halmozottan hatranyos helyzeti
valamint a magatartasi problémakkal kiizd6 tanulokat, figyelemmel kiséri fejlodésiiket.

A veszélyeztetett gyerekekrdl vezetett nyilvantartas évente legaldbb egy alkalommal egyezteti
a gyamhatosaggal, iskolavaltoztatds esetén gondoskodik arrdl, hogy a fogadd intézmény
vezetdjének cimzett bizalmas kiildeményként tovabbitsa azokat.

Az osztalyfonoki munkakozosség €s a sziildi kozosség tagjaival egyiittmiikodve minden tanév
elején felmérést készit az iskola veszélyeztetett, hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos
helyzeti tanul6irol, javaslatokat dolgoz ki szocidlis tamogatasukra ¢és pedagogiai
gondozasukra. Ezek végrehajtasat folyamatosan figyelemmel kiséri.

Tajékoztatja a sziiloi kozosséget az iskola gyermekvédelmi tevékenységérol.

Minden tanév elején kijeldli a fogado idejét, amirdl az osztalyfonokon keresztiil tajékoztatja a
sziiloket.

Az osztalyfonok bevonasaval, figyelemmel kisérik a beiskolazast.

Az iskolaorvossal és a védondvel egyiittmiikodve gondoskodik az egészségileg karosodott
gyermekek megfeleld foglalkoztatdsarol, palyavalasztasuk segitésérol.

Javaslatot tesz a veszélyeztetett, hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetli
tanulok iskolai eszkdzokkel vald tamogatasara (napkozis, tanuldszobai felvétel, tanszersegély,
ingyenes étkeztetés), a nevelOtestillet figyelmét felhivja a veszélyeztetett gyermek
beilleszkedését akadalyozo iskolai artalmak hatésaira.

Védo — ovo intézkedéseket javasol, illetve ezek megvalositasaban kdzremiikodik.

Segitséget nyljt az osztalyfonokoknek a hatosagi intézkedésekhez — sziikséges
kornyezettanulmany és pedagogiai jellemzés elkészitéséhez.

Alland6 kapcsolatot tart a gyamhatosaggal, a gyermekjoléti szolgélattal.

Feladata ellatasaval osszefliggésben igénybe veheti az iskolatitkar segitségét

Munkajarol évente tajékoztatja a neveldtestiiletet, minden gyamiigyi intézkedés alkalmaval az
igazgatot.

Félévente beszamoldban 6sszegzi az iskola gyermek- €s ifjusdgvédelmi tevékenységét
Folyamatosan képzi magat.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢€s a szabalyzatok eldirasait.

Hatariddre és pontosan elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az igazgatd megbizza.

. Kiilonosen feleléssége

Kiemelten kezeli a szakmai titoktartas kotelezettségét.

Kitartéan segiti a veszélyeztetett tanulo életkoriilményeinek javitasat, eldsegiti a kozosségben
szocializacigjat.

Gyermekvédelmi észleld €s jelzOrendszeri tiléseken, megbeszéléseken képviselheti az iskolat.

. Feladatkori kapcsolatok

Mint a neveldtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s minden
iskolai rendezvényen.

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart az intézményeknek, szervezeteknek és hatdsdgoknak az
alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges a feladatainak
ellatasdhoz.

. Alairasi jog

crer



E. Munkakoriilmények
e A kiils6 kapcsolattartashoz sziikség esetén hasznalja az iskolatitkar telefonjat.

Ebes, 2024.02.12.
Szlics Norbert

igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, azokat magamra nézve kotelezonek tartom,
¢s betartasukért feleldsséget vallalok. Annak 1 példanyat atvettem.

Ebes, 2024.02.12.

munkavallald



Ebesi Arany Janos Magyar—Angol
Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
4211 Ebes, Széchenyi tér 5.
Tel: (52) 565-023 és (52) 565-022
E-mail: iskolatitkar@arany-ebes.edu.hu -
www.ebesarany.hu OROKOS OKOISKOLA
OM azonosito: 031172 Szervezeti egységkod: HB3601

Feladatkori leirds
(didkénkormdnyzatot segitd pedagogus)

Fenntarto
Név: Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont
Cim: 4100 Berettyoujfalu, Dozsa Gyorgy u. 17-19.

Intézmény adatai

Ebesi Arany Janos Magyar-Angol

Neév: Két Tanitdsi Nyelvii Altaldnos Iskola

Cim: 4211 Ebes Széchenyi tér 5.

Munkavallalo

Név:

Joguiszony l.c(')'zn:evelésben , fqglalkoztatott (koznevelési  foglalkoztatott
Jjogviszonyban allo)

Munkakor (FEOR szdam)

Beosztas: didkonkormanyzatot segito pedagogus

Cél: Az iskolai diakonkormadnyzat miikédtetése, a demokratikus
iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermeki jogok
iskolan beliili érvényesitésének biztositdsa, a neveldtestiilet
és a gyermekkozosségek igényeinek dsszehangolasa.

Kozvetlen felettese: igazgato

Helyettesitési eloirds: Helyettesitési rend alapjan

Feladatellatasi hely

Hely: 4211 Ebes Széchenyi tér 5.
Heti munkaido: 40 ora
Kotott munkaido: 32 ora
Neveléssel-oktatdssal 24 ora

lekotott munkaido
Kotott munkaido neveléssel{ 8 ora
oktatassal le nem kotott része
Munkaido beosztds: az érvényes orarend alapjan

A munkakorre vonatkozo legfontosabb elbirasok:
o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
o 2023. evi LIL térvény A pedagogusok uj életpalyajarol
e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet A pedagogusok vj életpalyajarol szolo 2023. évi LIl
torveny vegrehajtasarol
o Szakmai alapdokumentum, Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend
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A. Alapveto felelésségek, feladatok:

Osszehivia és levezeti — a didkonkormanyzat elndkének megvélasztasaig — a
didkonkormanyzat alakul¢ tilését, ismerteti a tagokkal a didkonkorményzat térvényes jogait és
iskolai hataskorét.

Szervezi, irdnyitja a didk-Onkormanyzati véalasztasokat, eldsegiti az iskoldban a képviseleti és
a kozvetlen demokracia érvényesiilését.

Szervezi ¢s lebonyolitja az iskolagytiiléseket, ezeken gondoskodik a tanulok széles korii
tajékoztatasarol.

Javaslatot tesz a nevel6testiiletnek a didkdnkormanyzat hataskorének meghatarozasara, ennek
a helyi hagyomanyokat és munkarendet is tartalmazo leirasara.

Elkésziti a diak-Onkorményzati vezetok és képviselok megbizolevelének tervezetét, ezt
elfogadtatja a nevelGtestiilettel és a didkok kozosségével. Biztositja a didkdnkormanyzat
hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését.

A didkdnkorményzat a nevel6testiilettdl kapott hatdskorén beliil 6ndlloan miikodik. A segitd
tanar mindig részt vesz a didktanacs iilésén, a tanulok altal igényelt mdédon részt vesz a
munkéban.

A didkonkormanyzat igénye és sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget nyujt a
kozos programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésében.

Részt vesz a forumok, iskolagytilések szervezésében.

Gondoskodik a didkdnkorméanyzat munkatervében szerepld programok eredményes
megszervezeéseérol.

Szervezi és feliigyeli azokat a rendezvényeket, amelyekért az iskolai munkaterv szerint a
didkonkormanyzat a felelds.

Személyesen vagy kollégdk, sziilok bevonasaval biztositja a felndtt felligyeletet a
didkonkormanyzat rendezvényein, felels ezeken az iskolai hdzirend betartasaért.

Képviseli a didkdnkormanyzatot a neveldtestiilet, a fenntarto el6tt (ahol ezt a didk-vezetd nem
teheti meg).

Munkdjarol évente tajékoztatja a neveldtestiiletet €s az igazgatot.

B. Kiilonleges feleléssége

Felelossége kiterjed teljes megbizatisara €s egész pedagogiai tevekenységeére. Aktivitasatol,
példaadasatol és igényességétdl nagymértékben fligg a didkonkormanyzat hatékonyséaga, a
tanulok neveltsége és kozéleti érdeklddése.

. Feladatkori kapcsolatok

Mint a neveldtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s minden
iskolai rendezvényen.

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek ¢és
hatésagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egylittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz.

. Alairasi jog

crer

E. Munkakériilmények

A kiils6 kapcsolattartashoz sziikség esetén hasznélja az iskolatitkar telefonjat.



Ebes, 2024.02.12.
Szlics Norbert

igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, azokat magamra nézve kotelezonek tartom,
¢s betartasukért feleldsséget vallalok. Annak 1 példanyat atvettem.

Ebes, 2024.02.12.

munkavallald



Ebesi Arany Janos Magyar—Angol
Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
4211 Ebes, Széchenyi tér 5.
Tel: (52) 565-023 és (52) 565-022
E-mail: iskolatitkar@arany-ebes.edu.hu -
www.ebesarany.hu OROKOS OKOISKOLA
OM azonosito: 031172 Szervezeti egységkod: HB3601

Munkakéri leiras
(gyogypedagdgiai asszisztens)

Fenntarto
Név: Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont
Cim: 4100 Berettyoujfalu, Dozsa Gyorgy u. 17-19.

Intézmény adatai

Ebesi Arany Janos Magyar-Angol

Neév: Két Tanitdsi Nyelvii Altaldnos Iskola

Cim: 4211 Ebes Széchenyi tér 5.

Munkavallalo

Név:

Joguiszony l.c(')'zn'evelésben , fqglalkoztatott (koznevelési  foglalkoztatott
Jjogviszonyban allo)

Munkakor (FEOR szdam)

Beosztas: gyogypedagogiai asszisztens

Cél: Segiti a pedagogusok és a gyogypedagdgus munkajat, az
integrdltan oktatott sajatos nevelési igényii tanulok ellatasat,
feliigyeli és gondozza a rabizott gyermekeket.

Kozvetlen felettese: Alsos munkakozosség vezetdje

Helyettesitési eloirds: Helyettesitési rend alapjan

Feladatellatasi hely

Hely: 4211 Ebes Széchenyi tér 5.
Heti munkaido: 40 ora

Kotott munkaido: 32 ora
Neveléssel-oktatdssal 24 ora

lekotott munkaido

Kotott munkaiddé neveléssel{ 8 ora
oktatdassal le nem kotott része,
Munkaidd beosztas: az érvényes orarend alapjan

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
o 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol
o 2023. ¢vi LIl torvény A pedagogusok uj életpalyajarol
e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet A pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LIL
torveny vegrehajtasarol
e Szakmai alapdokumentum, Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend
A. Fobb tevékenységek és felelosségek

e Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése.
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B.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik. Koteles gondoskodni a
gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis
segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatdsa szerint.

Tanodrai foglalkozasokon tanar iranyitdsaval segiti az osztalyban folyd munkat, az eszkdzoket
el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a tanuldk eszkdzeinek eldkészitésében, egyes
tanuloknak egyéni segitséget nyujt, hogy a tanoéran megfeleléen tudjanak dolgozni.

Sziinetben iigyel a folyosoi rendre, a WC-k rendeltetésszerli haszndlatara, a kézmosasra, a tanulok
étkezésére. Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

A sziinetekben vagy a levegdztetésnél, sétanal segit a tanulok oltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban.

Iskolan kiviili programoknal, kirandulasoknal segiti a tanulok utcai kdzlekedését, a programokon vald
kulturalt részvételt.

A délutani foglalkozasokon a pedagogus utmutatasa szerint segit a tanuldsban és a Sszervezett
foglalkozasok elokészitésében, levezetésében.

Szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, el6késziti a kovetkez6 napokra.
Tanari Gtmutatés alapjan onalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejleszté terapiak egyes eclemeit a pedagbgus utmutatiasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikodik a tanulok orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy haza kiséri a tanulot, ha
erre utasitast kap. Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok utmutatasa Szerint
végzi.

A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel az iskola vezet6i esetenként megbizzak.

Kiilonleges feleldsségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek.

Az iskola nevel6testiiletével és technikai dolgozodival Gsszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a tanulok egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek iskolai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, dket a megfeleld pedagoégushoz
iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.

Vagyon:

Felel6s a rabizott eszkdzok rendeltetésszer(i hasznalataért. Az esetleges meghibasodast azonnal jelenti
a gazdasagi irodaban.
Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri az osztalyra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat segiti.
Sajat feladatait a munkahelyi vezet6 utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tiiz- és balesetvédelmi el6irasokat.
Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:



o A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak mingsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozodi, tanuldi, sziiléi / csak a sziikséges
mértékben — az iskola vezetdjének vagy helyetteseinek utasitisara tarhat fel.

e Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni.

C. Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / SZMSZ, HAZIREND/ altal

megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, az igazgatdi utasitasok és a neveldtestiileti hatdrozatok

betartasa alapjan végzi.

o A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot
tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

D. Kapcsolatok

Részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken, segiti az iskolai alapitvany mitkodését.

e Az intézmény tanulodi és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és
annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal, a
keriileti iskolakkal és kulturdlis intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat.

E. Munkakoériilmények

e Munkdjat az igazgatd altal meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi. Munkaszobdja a tanari szoba, ahol
irdasztala, szekrénye van. Napi munkajaban rendszeresen egyiittmlikodik az osztalyban tanitd
pedagdgusokkal, a titkarsaggal és az iskolavezetéssel

F. Jarandodsag

Munkabér

Ebes, 2024.02.12.
Sziics Norbert
igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, azokat magamra nézve kotelezOnek tartom,
és betartasukert felelosséget vallalok. Annak 1 példanyat atvettem.

Ebes, 2024.02.12.

munkavallald



