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FELADATAI:

I.l Megteremti a bölcsőde, működési és tárgyi feltételeit, kialakítja a bölcsőde
hazirendjét

2.l Értékeli, segíti, ellenőrzi a bölcsődei dolgozók munkáját annak érdekében, hogy a
bölcsődében gondozott gyermekek harmonikusan fejlődjenek. A helyi adottságok
fi gyel embevételével megszerve zi a do|gozók munkabeo sáás át, a
kisgyermeknevelőkkelegyütt a bölcsőde munkarendjét, és a gyermekek napirendjét.
Irényitja és ellenőrzi a bölcsőde nevelési és gondozási feladatainak ellátását.

3.l A gyermekcsoportok napirendjének kialakításanál figyelembe veszi a csoportok
ö sszetételét, életkori saj átosságát, do|gozőt ellátottságát.
Törekszik arra, hogy minden csoportnak állandó kisgyermeknevelők legyenek.

4.l ott, ahol SNI gyermek/-ek ellátásárakerül sor, megteremti, biztosítja és ellenőrzi a
működés feltételeit és tevékenységét.

5.l Vezeti aze|őirt nyilvríntartásokat' elkészíti a napi létszámjelentést.
Vezeti az a||e|tárokat, kezeli a bölcsődei raktárakat.

6.l Yégzi a dolgozók balesetvédelmi és tiízvédelmi oktatásokat.
7.l Folyamatosan figyelemmel kíséri a biztonságos munkavégzés feltételeit és indokolt

esetben intézkedést tesz, illetve kezdemény ez.
8.l Ellenőrzi és biÍosítja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszerűségét és

higiénés szabályok betartását.
9.l Ellenőrzi a bölcsődékre vonatkozó előírások betartását.
I0.l Egészségnevelési munkát végez, segíti és ellenőrzi az ilyen jellegű tevékenységet.
11./ Szervezi és levezeti a bölcsődei munkaértekezleteket, valamint a szülői értekezleteket.
l2./ Rendszeresen ellenőrzi a kisgyermeknevelők és a gyermekfelügyelő-dajkák munkáját,

etikai magatartását.
13,l Ellenőrzi a kisgyermeknevelők á|ta|vezetett dokumentációt. Segíti szakszeni

vezetését.
I4,l Gondoskodik azintézeti vagyon védelméről, a gondozottak biztonságráról.
|5,/ Beszedi a gyermekek térítési díját.
|6.l Jogosult javaslatot tenni térítési díj csökkentésére, illetve a dolgozók lakásépítési és

vásarlási támogatásríra.
I7.l Hasmálja a bölcsőde nevét viselő bé|yegzőt.
I8.l Képviseli a bölcsőáe dolgozóit a különböző értekezleteken és fórumokon.
|9./ Joga van a dolgozót munkájából kiállítani, ha az a|kalmatlan a munkája elvégzésére.
20./ Lehetőségéhez mérten biztosítja a kisgyermeknevelők továbbtanulási kérelmeit,

valamint az e|őírt kredit pont megszerzéséhez szükséges tanfolyamokon, illetve
továbbképzéseken való részvételt.



FELELOS:

- Fele|ős az Egyesített Bölcsőde Intézményvezetője által kiadott intézkedések,
utasítások betartására.

- Fele|os az ellenőrzés elvégzéséért, a sztikséges intézkedések kezdeményezéséért, a
mulasztások felelőségre vonásáért.

- Felelősarendelkezésérebocsátottintézetivagyonért.
- Felelős a gondozottak és dolgozók biáonságáért.
- Felelős a belső szabá|yzatok betartásáért.
- Felelőségének megállapításaaz Egyesített Bölcsőde Intézetvezető hatáskörébe

tartozik.

KAPCSOLATOK:

- Kapcsolatot tart a mtiködtetővel, a szakmai irrínyítast végzőkkel és a
tarsintézményekkel.

- Kapcsolatot tart a családokkal, akik a prevenció és az a|apellátás területén a
gyermekekkel és családokkal kapcsolatba kerülhetnek.

szakmai fudását a követelményeknek megfelelően szinten tartja, fejleszti és megszerzi a
munkájríhoz szükséges előírt kredit pontot.

Ezen munkaköri leírás visszavonásig érvényesnek tekinthető.

Budapest,20

Intézménvvezető

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul.veszem és egy példrínyát áfuettem.

Bölcsődevezető


