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1173 BUDAPEST, UJLAK U.106. TEL.: 256-20-90, FAX:256-20-90
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Iktat6szam:
Munkakdori leirds
Munkavallalo neve: Sziiletési, csaladi és utonév:
Anyja neve: Sziiletési datum:
Munkakor megnevezése: esetmenedzser FEOR szama:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

Utasitast ado munkakdrok: munkaltato, kozvetlen felettese: a K6zpont szakmai egység vezetdje

Munkajat tartos tavollét esetén az intézményvezetd altal kijeldlt személy helyettesiti.

A munkakornek alarendelt munkakdr: nincs. A munkakor az esetmenedzser munkakort helyettesitheti.

Munkavégzés helye: Rakosmenti Eletfa és Human Segitd Szolgalat

székhelye: 1173 Budapest, Ujlak utca 106.
Szervezeti egység: Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont,

A munkaid6é: heti 40 o6ra, melynek legalabb felét kotetlen munkaidé-beosztas keretében tolti
(terepmunka, helyszini adatgyiijtés)

Munkakori kitelezettségeinek tartalmdt és kereteit:

YV VY

A\ 4

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérdl

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

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

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast ny0jtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik
feltételeirdl 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és
hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatdsag szervezetérol és illetékességérol

1993. évi IIL. térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

1/2000. (I. 7.) Sz. Cs. M. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények
szakmai feladatairol és miikodéstik feltételeirol

235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast ny(jtd szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol

A Budapest Févaros XVII. keriilet Rakosmente Onkorményzatanak 7/2015. (II. 26.) szamu, a
szocidlis és gyermekjoléti pénzbeli, természetbeni és személyes gondoskodast nyujto
ellatasokrol szo6lo rendelete

A Szocialis Munka Etikai Kodexe

Az intézmény Szakmai Programja, SZMSZ-e, illetve az intézményvezetd ttmutatasai alkotjak
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatai az Intézményen beliil:

. Ugyelet keretében:

fogadja az 0j vagy mdr aktiv, nyilvantartasba vett klienseket,

altalanos tajékoztatast és informaciot nyujt,

a mdr ¢l06 eset kapcsan - ha nem sajat kliensérdl van sz6 - az esetgazdat szoban tajékoztatja
a torténtekrol, az eset feljegyzéseit atadja a szamara,

az azonnali intézkedést igényld esetekben segiti a klienst az ligyintézésben,

amennyiben megitélése szerint a kliens altal hozott probléma szocialis segitd tevékenységet
vagy hatdsagi intézkedést igényel, azonnal felveszi a kapcsolatot az érintettekkel, majd errdl
a sziikséges adminisztraciot elkésziti.

) Esetkezelés:

koordinacios, tanacsadoi tevékenységet végez

szakmai tamogatast nyjt gyermekjoléti szolgalat szakmai egysége szamara.

fogadja a hozza érkezd klienseket, illetve kapcsolatot tart veliikk személyesen, telefonon
vagy irasban,

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

segitd beszélgetést folytat,

tajékoztatast nyajt a kliensnek — jogairdl, lehetdségeir6l, az igénybe vehetd
szolgéaltatasokrol, az 6t megilletd juttatasokrol,

sziikség esetén a megfeleld szolgaltatas vagy szakellatas igénybevételét kezdeményezi,
sziikség esetén kapcsolatot 1étesit, vagy segiti az ligyfelet a kapcsolat kialakitdsdban a
szocialis ellato halozat elemeivel (pl.: onkormanyzat, hivatalok, hatésagok),

naprakész adminisztraciot vezet, folyamatosan vezeti az elektronikus forgalmi naplot és
betartja a hataridoket,

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

hat6sag kérésére Osszeallitja a kliens irdsos anyagat és a tovabbithaté dokumentumokat
eljuttatja az adatkéréhoz,

a gyermek ligyében sziiletett 6sszes dokumentumot jol attekintheté modon aktaba flizi,
mukddteti/koordinalja a jarasi jelzérendszert,

probléma, nehézség, 0sszeférhetetlenség esetén szakmai team segitségét kéri.

. Képviseleti és kapcsolattartasi feladatai:

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

a tudomasara jutott informaciokat megosztja kollégaival,

részt vesz a szuperviziokon,

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

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

Szakmai feladatai 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,

egyiittmiikodik a szakmai egységek munkatarsaival a gondozasi folyamat kapcsan.



A munkavadllalo felelossége:

Az esetmenedzser egyénileg dolgozik, munkajardl a vezetdje altal eléirt modon folyamatosan beszamol,
ahhoz segitséget kérhet. Teljes korti egyéni feleldsséggel tartozik az altala gondozott kliens szakszerii
ellatasaért.

Szakmai munkéjat a segité kapcsolatra épitve és ennek keretében végzi.

Koteles az Intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni. Anyagilag felelds a nem kortiltekintéen
végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

Egyéb feladatai:
. betartja az intézményvezetd altal megéllapitott munkarendet és munkaidot,
munkdjarol éves beszamolot készit minden év december 31. napjaig,
. a tudomasara jutott informacidkat bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelemmel kapcsolatos

szabalyokat és a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltakat,
. jelzési kotelezettségeinek eleget tesz,
. betartja kompetenciahatarait,
. részt vesz a kotelez6 szakmai tovabbképzéseken.

Kelt: Budapest, 2017.

intézményvezetod

ZARADEK

A munkakdri leirds egy példanyat a mai napon atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem és
magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Kelt: Budapest, 2017.
munkavallalo
Kapjak: Munkaltato
Munkavallalo



