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Munkakori leiras

Munkavallalé neve: ZSELI TIMEA
Sziiletési, csaladi és utonév: o
Anyja neve: : Sziiletési datum: . -

Munkakdr megnevezése: csalddsegitd FEOR szama: 2312

A munkakor felett a munkéltatéi jogkor gyakorlja: intézményvezetd

Kozvetlen felettese: a Szolgdlat szakmai egység vezetdje.

A munkakornek alarendelt munkakor: --

Munkavégzés helye: Rakosmenti Eletfa Humén Segité Szolgalat

székhelye: 1173 Budapest, Ujlak utca 106. és kiilsé helyszinei
Szervezeti egység: Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

Helyettesitése: a csaladsegité munkakorben dolgozo kozalkalmazottak egymas helyettesitését a
Szolgalat szakmai egység vezetdje kijelolésével végzik.
Munkajat tartos tavolléte esetén az intézményvezetd ltal kijelslt személy latja el.

A munkaidé: heti 40 6ra, melynek legalabb felét kotetlen munkaidd-beosztas keretében tolti
(terepmunka, helyszini adatgy(ijtés)

Munkakdiri kitelezettségeinek tartalmdt és kereteit:
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2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol

1992. évi XXXIIL térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyuajté  gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikddésiik
feltételeirdl 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és
hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérdl

1993. évi III. torvény a szociélis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

1/2000. (1. 7.) Sz. Cs. M. rendelet a személyes gondoskodast nytjté szocialis intézmények
szakmai feladatair6l és mitkodésiik feltételeirdl

235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gydmhatosagok, a teriileti  gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyijté szervek €s
személyek altal kezelt személyes adatokrol

A Budapest Févaros XVII. keriilet, Rakosmente Onkormanyzaténak 7/2015. (II. 26.) szdmu, a
szocialis és gyermekjoléti pénzbeli, természetbeni és személyes gondoskodast nyujto
ellatasokrol szo16 rendelete

A Szocialis Munka Etikai Kodexe

Az intézmény Szakmai Programja, SZMSZ-¢, illetve az intézményvezetd utmutatéasai alkotjak
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatai az Intézményen beliil:

Ugyelet keretében:

fogadja az ij vagy mér aktiv, nyilvantartasba vett klienseket,

altalanos tajékoztatast és informaciot nyu;jt,

ellatja a klienst formanyomtatvanyokkal, sziikség esetén segit annak értelmezésében és
kitoltésében,

krizis-, vagy azonnali cselekvést igényl$ esetben az tigyeletes a sziikséges intézkedést
megteszi, a kapcsolédé adminisztrativ feladatokkal egyiitt,

Kapcsolat felvételi lapot tslt ki, adminisztralja a talalkozast és a megbeszélésen
elhangzottakat,

a mar €16 eset kapcsan - ha nem sajat kliensérdl van sz6 - az esetgazdat széban tajékoztatja
a torténtekrol, az eset feljegyzéseit atadja a szamara,

az azonnali intézkedést igényl§ esetekben segiti a klienst az iigyintézésben,

Esetkezelés:

fogadja a hozza érkezé klienseket, illetve kapcsolatot tart veliik személyesen, telefonon
vagy irasban,

felméri és vizsgalja a kliens altal hozott problémat és a hattérben huzédo okokat,

segité beszélgetést folytat,

tajékoztatast nyGjt a kliensnek — Jogairdl, lehetéségeirdl, az igénybe vehet§
szolgaltatasokrol, az 6t megilletd Juttatdsokrol,

sziikség esetén a megfelels szolgaltatas vagy szakellatas igénybevételét kezdeményezi,
sziikség esetén kapcsolatot létesit, vagy segiti az iigyfelet a kapcsolat kialakitasaban a
szocialis ellato haldzat elemeivel (pl.: 6nkormanyzat, hivatalok, hatésagok),

naprakész adminisztraciot vezet, folyamatosan vezeti az elektronikus forgalmi naplét és
betartja a hatarid6ket,

hataridore elkésziti, és ha kell, tovabbitja az irasos dokumentumokat: vélemény, javaslat,
gondozasi/nevelési terv, adatlapok,

hatésag kérésére Osszedllitja a kliens irasos anyagat €s a tovabbithaté dokumentumokat
eljuttatja az adatkéréhoz,

az tigyfél tigyében sziiletett 5sszes dokumentumot Jol attekinthetd modon aktaba fiizi,
probléma, nehézség, Osszeférhetetlenség esetén szakmai team segitségét kéri,

sziikség esetén egyiittmiikodik a Csalad-s Gyermekjoléti Kézpont szakmai munkatarsaival
(esetmenedzserek, tandcsaddk).

Képviseleti és kapcsolattartisi feladatai:

kételes részt venni a szakmai teameken, illetve az eseti értekezleteken,

a tudomdsara jutott informaciokat megosztja kollégaival,

részt vesz a szuperviziokon,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, az ellaté haldzat tagjaival, illetve a jelzérendszer
elemeivel,

rendezvényeken, forumokon, szakmai kerekasztalokon képviseli az intézményt, ill. az ott
szerzett 0 ismereteket megosztja kollégaival.

Szakmai feladatai az Intézményen kiviil:

csaladgondozas keretében a klienseket felkeresi az otthonaban,

° kornyezettanulmanyt készit / a meghatarozott szempontok szerint / majd a kornyezettanulmanyt
a klienssel alairatja,
a jelzérendszer tagjaival rendszeres kapcsolatot tart,

° egylittmiikodik a szakmai egységek munkatarsaival a gondozasi folyamat kapcsan.
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Egyéb feladatai:

° betartja az intézményvezetd altal megallapitott munkarendet és munkaidét,

° munkajarol éves beszamol6t készit minden év december 31. napjaig,

° a tudomasara jutott informéaciokat bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelemmel kapcsolatos
szabalyokat €s a Szocidlis Munka Etikai Kédexében foglaltakat,

° Jjelzési kotelezettségeinek eleget tesz,
betartja kompetenciahatarait,

e részt vesz a kotelez6 szakmai tovabbképzéseken.

A munkavdllalo feleldssége:

A csaladsegitd egyénileg dolgozik, munkajarél a vezetdje altal eldirt modon folyamatosan beszamol,
ahhoz segitséget kérhet. Teljes korli egyéni felelosséggel tartozik az 4ltala gondozott kliens szakszer(i
ellatasaért.

Szakmai munkajat a segitd kapcsolatra épitve és ennek keretében végzi.

Koteles az Intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni. Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen

végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.
Az intézmény belsd életére vonatkoz6 informéciokra titoktartési kotelezettsége van.

Kelt: Budapest, 2017. november 24. —— (

Tamasné Kiss Adrienn
intézményvezetd

ZARADEK

A munkakdri leirds egy példanyat a mai napon atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem és
magamra nézve kételezének ismerem el.
Kelt: Budapest, 2017. november .. 4

Zséli Timea
kodzalkalmazott

Kapjak: Munkaltatd /
Kézalkalmazott o%*’//& ’/TML&.——
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