HPI-552/2024.
KOZNEVELESI REFERENS

Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Polgarmesteri Hivatal Koznevelési és
Kozmivel6dési Irodaja kollégat keres kéznevelési referens munkakorre hatarozatlan id6re 2025.
februar 1-jei munkaba allassal.

Feladatok:

e FEllitja a koznevelési intézményekkel kapcsolatos koznevelés szakmai feladatokat.

e FEllendrzi az intézmények pedagdgiai dokumentumait, tantigyi nyilvantartasat (Pedagdgiai
programokat, SZMSZ-t, Hazirendet, csoportnaplokat, az 6vodai fejlesztésben résztvevok
létszamat, az un. oktéber statisztikik 1étszamadatait a feladatmutatékra vonatkozdan.

e Részt vesz az 6nkormanyzati fenntartasa intézmények — kiemelten az évodak — fenntartoi
feligyeletével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

e Bekéri az adott intézményvezetGk 4 éves beszamolodjat, azokat elemzi, ennek
végrehajtasaként elGterjesztés-tervezetet készit a Képvisel6-testiilet szamara.

e Flbkésziti a munkakoréhez tartozé bizottsagi, testiileti elSterjesztés-tervezeteket. Sziikség
szerint részt vesz a bizottsagi és testuleti tléseken.

o Teljesiti az Onkormanyzat a koznevelési intézmények fenntartasival kapcsolatos pénziigyi,
gazdalkodasi adatszolgaltatasi kotelezettségét.

e Koordinalja, ésszegytijti és osszesiti a Magyar Allamkinestar részére a kéznevelési
feladatellatassal kapcsolatos megalapozé felmérést, adatszolgaltatast és elszamolast.

e Részt vesz az Ovodai felvételi kérelmek elbiralasaban. Az o6vodai felvétellel és
fellebbezésekkel kapcsolatos tigyeket koordinalja. Ellatja az intézményekkel kapcsolatos I1.
foku hatosagi feladatokat.

e FElkésziti az intézmények kihasznaltsagaval 6sszefiiggd elemzéseket.

o  Ko6zremtkodik az intézmények statisztikai adatszolgaltatasanak 6sszehangolasaban.

e A tématol figgben részt vesz az 6vodavezetSknek szervezett értekezleteken.

e FHlbkésziti az Irodahoz tartozé intézményvezetSk kituntetésre torténd felterjesztését,
koordinalja és végrehajtja a kertileti kitiintetési rendelettel kapcsolatos feladatokat.

e Nyilvantartja és kezeli az intézményvezetSk szabadsagat, munkakori lefrasat.

e FEl6késziti az intézményvezetSi palyazatokkal, megbizasokkal, munkaltatéi dontésekkel
kapcsolatos intézkedéseket. El6késziti az intézményvezetSk atsorolasait, figyelemmel kiséri
a jubileumi jutalomra jogosultsagot.

e Tigyelemmel kiséri a jogszabalyokat. Munkaértekezlet keretében segiti az
intézményvezetSket a jogszabalyi valtozasok végrehajtasaban, ehhez szikség szerint kilsé
el6adok meghivasara is javaslatot tesz.

e Azintézményekben helyszini, segité ellenérzést tart, melynek soran feliilvizsgalja a hatalyos
jogszabalyok alkalmazasanak betartasat.

Elvarasok:

e Tels6oktatasban szerzett bolcsészettudomanyi, tairsadalomtudomanyi, hittudomanyi,
kozszolgalati, jogi, gazdasagtudomanyi, természettudomanyi, mivészeti, pedagogus,
szakképzettség.

e MS Office felhasznaloi ismeretek

e Preciz, 6nall6 munkavégzés

e (Csapatmunka

e J6 kommunikacios készség



Kivalasztasnal elGnyt jelent:

e ¢6vodapedagogus végzettség,
e 6vodavezetdi ismeretek
e Onkormanyzati kdznevelési teriileten szerzett gyakorlat

Amit kinalunk:
e Illetmény, juttatasok és szabadsag a kozszolgalati tisztvisel6krol szolé 2011. évi CXCIX.
torvény szerint
o Cafetéria
e Polyamatos szakmai fejlédési lehet&ség
e Tamogatd csapat, igényes munkakornyezet
e A 39/2010. (I1.26.) Korm. rendelet szerint utazasi koltségtérités

A munkavégzés helye:

Budapest Févaros XII. kertilet Hegyvidéki Polgarmesteri Hivatal,
1126 Budapest, B6sz6rményi at 23-25.

A benyujtott palyazatokat elézetesen a Jegyzé altal kijelolt haromtagt Bizottsag biralja el. A
kifrasban megjelolt feltételeknek megfelelé palyazatok elGszarését kovetGen a Bizottsag altal
kivalasztott palyazok személyes meghallgatason vesznek részt, ahol a Bizottsag a szakmai és
személyes ratermettségiiket vizsgalja. A foglalkoztatasrél a Bizottsag javaslata alapjan a Jegyz6 -
mint a munkaltatoi jogkor gyakorldja - dont. A jelentkez6k a palyazatuk elbiralasardl elektronikusan
kapnak tajékoztatast, legkés6bb az elbiralast kovets 5 munkanapon beltl. A palyaztato a palyaztatas
eredménytelenné nyilvanitasi jogat fenntartja.

Jelentkezését 2025. januar 19-ig a szakmai Onéletrajz és a végzettséget igazold okiratok

megkuldésével a juhasz.katalin@hegyvidek.hu e-mail cimen varjuk.

A palyazattal kapcsolatban érdekl6dni lehet Elters Viktoria irodavezeté-helyettesnél,
Tel: 06 70 938 9057
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