Gondozasi Kozpont Szentendre
2000 Szentendre, Sztaravodai ut 2.
Tel.:06/26-311-964 Fax.:06/26-301-397

Munkakori leiras

Idosek és demens betegek nappali ellatasa —szocialis munkatars és
klubvezeto
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Munkakore: idések ¢és demens betegek nappali elldtdsanak szocialis
munkatarsa €s vezetdje, klubvezetd

Alarendelt munkakor megnevezése: szocidlis munkatars, gondozd az idések
klubjaban

Az 1/2000. SZCSM rendelet 3. sz. melléklete alapjan az (1j munkakorbe torténd
besoroldsa alapjan: szocialis munkatars

A munkavégzés helye: Gondozasi Kozpont Szentendre Idosek Klubja
2000 Szentendre, Sztaravodai u.2.

Szervezeti egység megnevezése:
Iddsek és demens betegek nappali ellatasa

Munkaltaté jogkor gyakorléja, kozvetlen felettese: intézményvezetd
Munkaideje: napi 8 6ra, munkanapokon, 07. 30 — 15. 30 6raig

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
fels6foku szakiranyt szakképzettség

Sziikséges tapasztalatok, kompetenciak: empatia, tolerancia,
problémamegoldé képesség, konfliktuskezeld €s tiird képesség.



Helyettesités rendje:

Az intézményvezetét a tavollétében helyettesiti. Tavollétében 6t az
intézményvezetd helyettesiti. A nappali ellatas gondozondinek tavolléte esetén
gondozd6i feladatokat is ellat. A nappali ellatasban 1évd szakdolgozdk tavolléte
esetén helyettesitoként is részt vesz a munkéban.

A munkakor célja, funkcidja:

Munkajat a Gondozasi Kozpont Szentendre intézményvezetdjének iranyitasa
alatt vegzi. Kozvetleniil iranyitja a szervezeti egysege dolgozoit (mentalhigiénés
munkatars, szocialis gondozok, technikai dolgozok).

Munkakorében megfeleld teriileten képviseli az intézmeényt.

A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi II1. torvényben,
¢s az 1/2000. (I.7.) SzCsM rendeletben, valamint egyéb jogszabalyban eldirtak
szerint biztositja a szocidlis és mentalis tAmogatasra szorul6 — otthonukban €16,
onmaguk ellatasara részben képes — magéanyos iddskoruak ¢€s demensek
napkozbeni gondozasat, lehetdséget a kozoOsségi egyiittlétre, tarsas
kapcsolatokra, pthenésre.

Felel6s az 1dések Klubja zavartalan miikodeéséért, a klubtagok egészségiigyi-,
fizikai ellatasaért, a pszichés gondozasaért, a foglalkozas-foglalkoztatasért.

Felelds a klub féléves €s ¢éves munka — €s programterv kidolgozasaért, mely
messzemenden igazodik a klubtagok igényeihez, €s figyelembe veszi egészsegi
(lelki és szellemi) allapotukat, fizikai erOnlétiiket.

Feladata a szellemi karbantartas és a lelki tdmogatas kiemelt feladatként valo
kezelése, a prevencio szolgalata.

Hatas —és jogkorok, a klubvezeto munkakorébe tartozo feladatok:

» Elkésziti az irdnyitasa alatt dolgozok munkakori leirdsat, a dolgozok

munkarendjét és munkaidd beosztasat.

Vezeti az eldirt nyilvantartasokat.

Elkésziti az éves és soron kiviil kért jelentéseket.

Betartja és betartatja az Idések Klubjanak hazirendjét. Ellendrzi és betartja a

vonatkozd jogszabalyok és bels6 szabalyzatok eldirasait.

Ellendrzi és biztositja a szakmai €s technikai munkafolyamatok

szakszerlis€gét, a higiénés szabalyok betartasat.

»> Keépviseli a klub dolgozoit a kiilonb6z6 értekezleteken és forumokon.
Szervezi ¢és levezeti a klub heti munkaértekezleteit és az Iddsek Forumat.
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Rendszeresen ellendrzi a szakdolgozok és kisegitd személyzet munkajat és
etikai magatartasat.

Bels6 tovabbképzéseket szervez mind a szakmai, mind a technikai dolgozok
szamara.

Ellendrzi a gondozok altal vezetett dokumentéciot. Segiti azok szakszerti
vezetéseét.

Az étkeztetettek szamat naponta jelenti az ebédeket megrendeld, erre kijelolt
intézményi dolgozonak.

Nyilvantartja a heti-havi ebédrendelést, havonta egyszer beszedi az étkezési
téritési dijakat.

Jogosult javaslatot tenni a téritési dij csokkentésére.

Alairja a feladatai ellatasa soran keletkezett iratokat.

Gondoskodik az intézeti vagyon védelmérdl, a gondozottak biztonsagarol.
Kozremiikddik a karbantartdsi munkak elokészitésében és szervezésében.
Joga van a dolgoz6t munkajabdl kiallitani, ha az munkaveégzésre alkalmatlan.
Felelds az 4ltala kiadott intézkedések, utasitasok helyesseégéert, az ellendrzés
elvégzéseert, a sziikséges intézkedések megtételeert, illetve intézkedések
kezdeményezéséért, a mulasztok feleldsségre vonasaért, a hataskorébe utalt
munkaltatoi intézkedeések megtételeert, szakszerlisegéert.

Felelds azért, hogy a gondozdsi munka szinvonaldnak emeléséért minden
lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibak feltarasarol és
kijavitasarol.

Felelds a rendelkezésére bocsatott intézményi vagyonért, a gondozottak és
dolgozok biztonsagaért, a jogszabalyok ¢€s belsd szabalyzatok betartasaért.
Felel6ssége megallapitasa az intézményvezetd hataskorébe tartozik.

Eldsegiti az Idések Klubja tagjainak beilleszkedését, a kozosségi élet
kialakit4sat.

Egyénileg foglalkozik a klubtagokkal, segitséget ad problémaik
megoldasihoz.

A konfliktushelyzetek megel6zése érdekében az Idések Klubjaban biztositja
az egyeni €s csoportos megbeszelést.

Segitseget nyljt az ellatast igénybe vevOk részére a hitéletiik gyakorlasahoz
sziikséges feltételek megteremtésében.

Kapcsolatot épit és tart fenn a tarsadalmi szervezetekkel.

Szakmai munkéjaval elésegiti a szocialis €s egészségiigyi ellatdsi ¢és
gondozasi formak hatékonysagat a komplexebb ellatas érdekében.

A Gondozasi Kozpont Szentendre Iddsek Klubjanak elvégzett féléves — és
éves munkajat értékeli, arrdl féléves — €és éves beszamolot készit.

Heti és havi Osszesitést készit a gondozottak €s a dolgozok étkeztetésérol.
Megtervezi és megrendeli a reggeli és az uzsonna torvényben eldirt és
meghatarozott tapanyag normativajanak megfeleld értékii élelmiszert.
Negyedévenkent ellendrzi (0sszesiti) az €lelmezési raktarkészletet.

Felel a munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséeért, a
balesetek megel6zéséért, a dolgozok rendszeres egészségligyl vizsgalatanak
megszervezeseert.

Szervezi a munka -, tiiz — és balesetvédelmi oktatast.



» Vezeti az intézmény szabadsagolasi torzskartonjait.

» Az Intézmény altal végzett szolgaltatdsok eredményeit folyamatosan elemzi,
¢s megallapitasairol az intézményvezetot tajékoztatja.

» Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé
szervek elott.

» Az ellatottak ¢és az intézmény dolgozoéit figyelmezteti a dohdnyzas
intézményen beliili tilalméarol.

» A KENYSZI TAJ alapu jelentéseit naponta kell elvégeznie, amely az allami
normativa igénylésének feltétele. Technikai akadaly, vagy egyéb probléma
esetén a jelentéseket a kovetkezd munkanap 24 6raig teheti meg. A feleldsség
miatt akadalyoztatasa esetén azonnal koteles jeleznie az intézményvezetdnek.
A rabizott szakfeladatai (idések nappali ellatasa, demens betegek nappali
ellatasa, nappali ellatas étkezdi) Onellendrzését a targyhonapot kovetd honap
15.-ig  koteles elvégezni. Téavolléte esetén az adatrogzitok koziil,
(gondozasvezetd, szocialis segitd, pénzkezeld-adminisztrator) bizza meg a
lejelentéssel. Ezt eclozetesen egyeztetni, ¢és jelezni  koteles az
intézmeényvezetonek.

» Szervezeti egység vezetoként a 25/2017. (X.18.) EMMI rendelet alapjan
vezetOkeépzesre kotelezett.

» A Gondozési Kézpont megbizott adatvédelmi tisztviseldjeként az alabbi
feladatokat latja el:

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo,
tovabba az adatkezelést végzd alkalmazottak részére az adatvédelmi rendelet
szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b) ellendrzi az altalanos adatvédelmi rendeletnek, tovabba az adatkezeld vagy
az adatfeldolgozo6 személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd
szabalyainak valo megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az
adatkezelési miiveletekben vevo személyzet képzesét, valamint a kapcsolodo
auditokat is;

C) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra

vonatkozoan, valamint nyomon kdveti a hatasvizsgalat elvégzését;

d) egyiittmiikodik a feliigyeleti hatosaggal; és

e) az adatkezeléssel Osszefliggd ligyekben kapcsolattartoként szolgal a
feliigyeleti hatosag fele, valamint adott esetben barmely egyéb

keérdésben konzultaciot folytat vele.

Kinevezése az adatbiztonsdg megerdsitését célozza. Rendszeresen

tajékoztatast nyujt a z intézményvezetdnek. Javaslatokat tesz az

adatvédelem helyi szintli szabalyozasara, konkrét feladatok ellataséra.

Nevét és elérhetdségét az intézménylink kozzé teszi, €s azokat a feliigyeleti

hatosaggal kozli. Az Adatkezeld biztositja, hogy a személyes adatok

védelmével kapcsolatos Gsszes ligybe megfelel6 modon és idében be tudjon

kapcsolddni. A feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitasokat senkitél nem

fogadhat el. Az adatkezel6 az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatasaval

Osszefiiggésben nem bocsathatja el, és szankcidval nem sujthatja. Kizardlag

az adatkezel0 legfels6 vezetésének tartozik feleldsséggel.




Felelos:

o Az cllatast igénybe vevok mentalhigiénés ellatasaért.

o Az ellatast igénybe vevok testi — lelki aktivitdsdnak — lehetdség szerinti —
megeldzéséért.

e A GKP éves programjanak végrehajtasaért.

e A nyilvantartasok elkészitéséért, adatainak valddisagaért (gondozasi tervek).

o Selejtezési, leltarozasi €s élelmezési munkalatok sordn a rabizott feladatok
szakszerl elvégzéséért.

e Személyében tett intézkedésekért.

Kotelessége:

e Feladatait maradéktalanul, elvarhato szakértelemmel ellatni.

o A tevékenységi korében foglaltakat elvégezni.

e Munkdja sordn az i1d0s emberekkel szemben segitokész, egyiitt érzd és
tapintatos magatartast tandsitani.

e Az ellatast igénybe vevOrdl, illetve hozzatartozoirdl nyert személyes jellegii
informéacidkat hivatali titokként kezelni.

e A gondozottaktol ellenszolgaltatast nem fogadhat el.

e A szamara eldirt munkaruhat és munkacip6ét intézményen beliil viselni.

e Az intézmény elhagyasa esetén tdvozasanak céljat és a tavozas idopontjat az
erre a célra rendszeresitett fiizetbe bevezetni.

o A Jelenleti iv-et naprakészen vezetni.

o Az intézmény belsd életére vonatkozd értesiiléseit hivatali titokként kezelni,
megdrizni.

e Betartani a balesetvédelmi — €s munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat.

e A szemeélyes gondoskodast nyjto szocialis intézmények szakmai feladatairol
¢s mitkodestk feltételeir611/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet alapjan a személyes
gondoskodast nyujtd intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli
hozzatartozoja [a Polgéari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény (a
tovabbiakban: Ptk.) 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettarsa az ellatasban
részesiild személlyel tartdsi, életjaradéki és oroklési szerzddést az ellatas
id6tartama alatt - illetve annak megsziinésétdl szadmitott egy évig - nem
kothet.

e A szocialis gondozo6 az ellatottol pénzt, nagy értékii ajandékot nem fogadhat
el.

Mais intézményeknek adatszolgaltatast csak az intézményvezetd engedélyével
adhat.

Indokolt esetben munkakorébe nem tartozo munkat is koteles ellatni.



Tovabbi teenddit az Intézmény vezetdje hatdrozza meg munkaidején beliil.

A Gondozési Kézpont alapdokumentumait, Szabalyzatait, egyéb, az intézmény
¢letét szabalyozd6 dokumentumait ismeri, melyet kiilon ,,megismerési
nyilatkozatban” aldirasaval igazolt. A feladatai elvégzéséhez sziikséges
eszk6zO0k hasznalataért felel, ezeket feleldsségteljesen hasznalni tudja.

A munka és védéruha juttatds szabdlyait, form4jat és Osszegét a hatalyos
intézményi Munka és Védoruha Szabdlyzat tartalmazza.

A munkakori leirasban foglaltak betartasat magamra nézve kotelezéen
elismerem, annak egy példanyat atvettem.

Szentendre, 20............o.....

oooooooooooooooooooooooooooooooo

munkavallal6

A munkakori leirasban foglaltaknak a valtoztatasi jogat fenntartom.

Szentendre, 20..................

Kecskésné Sipos Andrea
Intézményvezeto
munkaltato



Gondozasi Kozpont Szentendre
2000 Szentendre, Sztaravodai ut 2.
Tel.:06/26-311-964 Fax.:06/26-301-397

Munkakori leiras

Idések Klubja — gondozoé
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Munkakore: Az 1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet 3. sz. melléklet szerint az 1j
munkakorokbe torténd besorolas szerint: gondozd
Alarendelt munkakor megnevezése: nincs
A munkavégzés helye: Gondozasi Kozpont Szentendre Id6sek Klubja
2000 Szentendre, Sztaravodai u.2.
Szervezeti egység megnevezése: 1dosek ¢s demens betegek nappali ellatasa

A munkaltatoi jogkor gyakorloja, felettese:
A Gondozasi Kézpont Szentendre intézményvezetdje

Kozvetlen felettese: klubvezeto
Munkaideje: munkanapokon, 07.30-15.30 oraig

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
szakiranyu szakképzettség

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek: ......................

Sziikséges tapasztalatok, kompetenciak:



empatia, tolerancia, problémamegoldo készség, konfliktuskezeld és tiird
képesség

Helyettesités rendje:

Tavollétében a klubvezetd helyettesiti. Sziikség esetén a zdokkendmentes
feladatellatas érdekében a hazi segitségnyujtas szakfeladat munkajaba is besegit.

Hatas-és jogkorok, a munkakor célja, funkcidja:

Munkajat a klubtagok koranak, egészségi allapotdnak, képességeik és egyéni
adottsagaik figyelembevételével végzi (gondozasi terv).

Altalanosan

o Felelds a személyi, kozosségi €s kornyezeti higiénia betartasaért, a klubtagok
egészségének védelméért.

e Segitséget nyljt a klub vezetdjének szakmai munkéjahoz.

e Eldsegiti az Id0sek Klubja tagjainak beilleszkedését, a kozosségi élet
kialakitasat.

e Egyénileg foglalkozik a klubtagokkal, segitséget ad problémaik
megoldasihoz.

o Kozremiikodik a kulturdlis tevékenységek, a klubtagok hasznos €s értelmes
idotoltésének  megszervezésében,  lebonyolitasaban a  klubtagok
személyiségének figyelembevételével.

e Gondoskodik a klubtagok koziil id6szakosan megbetegedettek ellatasarol,
latogatasarol.

o Vezeti az eldirt nyilvantartast (gondozasi terv, egészségiigyi karton).

o Kapcsolatot épit €s tart fenn a tarsadalmi szervezetekkel.

e Szakmai munkdjaval eldsegiti a teriiletén mitkodo szocialis gondozasi formak
(¢tkeztetés, hazi segitségnytjtas) hatekonysagat a komplexebb ellatas
érdekében.

Konkrétan

o [ddsek reggeli fogadasa.

e Reggeli el6tt elvégzi mindazon tevékenységeket, amelyek a reggeliztetéshez
sziikségesek (terités, reggeli kiosztas, gydgyszerkiosztas).

e Reggeli utan a felelds kolléga szabadsaga, betegsége esetén elvégzi
mindazon tevékenységeket, amelyek a reggeliztetésbdl szarmaznak
(mosogatas, konyha-, ebédld rendbetétele).

o A reggeli és az ebéd iddszaka kozott elvégzi mindazon tevékenységeket,
amelyek az iddsekkel, illetve az idOsek személyes szolgaltatasaival
kapcsolatosan felmeriilnek (segitségnytjtas a fiirdésnél, nehezen mozgdk



fiirdetése, a felelds kolléga szabadsdga, betegsége esetén szennyes ruhak
mosasa, vasalasa, varrasa, elrendezése).

o Felkésziti a klubtagot szakorvoshoz kiséréshez, a vizsgalatok elvégzéséhez.

e Az Iddsek Klubja orvosanak javaslata alapjan az odahaza apolt klubtagrol a
klub vezetdjével kozosen gondoskodik. Biztositja az egészséges taplalkozast
¢s személyi higiéniat (bevasarlas, étel melegitése, mosogatas, takaritas).

e Gondoskodik a beteg klubtag hazhozszallitasarol, az orvosi ellenérzésrol, a
gyogyszerek beszerzésérol.

o Ebédeltetés eldtt elvégzi mindazon tevékenységeket, amelyek az
ebédeltetéshez sziikségesek (talalas, gyogyszerkiosztas).

e Ebédeltetés utan sziikség szerint kiosztja a kavét.

o Ebédeltetés utan a felelds kolléga szabadsaga, betegsége esetén elvégzi
mindazon tevékenységeket, amelyek az ebédeltetésbdl szarmaznak.

e Elo6késziil az uzsonna kiosztasahoz.

e Az ebéd és a hazamenetel idészaka kozott az iddsekkel egyéni illetve
csoportos beszélgetést folytat. A beszélgetések soran felmeriilt problémakat
igyekszik megoldani.

o Sziikség esetén szakorvost hiv, illetve gondoskodik a gyogyszerek
elhozatalarol.

e Hazamenetelnél segitseget ny(jt a kabatok, taskak feladasahoz, az idéseket
lekiséri a buszhoz.

e Segitséget nyljt az iddsek biztonsagos hazaérkezéséhez.

Felelos

e A személyi és kornyezeti higiénia betartasaert, a klubtagok egészségeének
védelméert.

o Az ellatast igénybe vevOk testi — lelki aktivitdsdnak — lehetdség szerinti —
megorzeséert.

o Az Iddsek Klubja éves programjanak végrehajtasaért.

e A nyilvantartasok elkészitéséért, adatainak valddisagaért (gondozasi tervek,
egészségiigyi karton).

o Selejtezési, leltarozasi munkalatok sordn a rabizott feladatok szakszerli
elvégzéséért.

e Személyében tett intézkedesekert.

e Anyagilag felelds a neki atadott, és leltarban szerepld targyakért, anyagokeért.

Kotelessége

e Feladatait maradéktalanul, elvarhat6 szakértelemmel elvégezni (gondozasi
tervet vezetni).



o A tevékenységi korében foglaltakat elsajatitani.

o Az ellatast igénybe vevordl, illetve hozzatartozoirdl nyert személyes jellegii
informaciokat hivatali titokként kezelni.

e Munkdja soran az i1dés emberekkel szemben segitékész, egyiittérzd és
tapintatos magatartast tanusitani.

e A gondozottakkal életjaradéki, vagy 0rokosodési szerzodést nem kothet,
ellenszolgaltatast el nem fogadhat.

e A szamara eldirt munka- ill. védéruhat és munka- ill. véddcipdt intézményen
beliil viselni.

e Az intézmény elhagyésa esetén tavozasanak céljat és a tdvozas idOpontjat az
erre a célra rendszeresitett fiizetbe bevezetni.

o A Jelenleti iv-et naprakészen vezetni.

o Az intézmény belsd életére vonatkozd értesiiléseit hivatali titokként kezelni,
megdrizni.

e Betartani a munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

e Mas intézményeknek adatszolgaltatast csak az intézményvezetd engedélyével
adhat.

e A szemeélyes gondoskodast nyjto szocialis intézmények szakmai feladatairol
¢s mitkodestk feltételeir611/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet alapjan a személyes
gondoskodast nyujté intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli
hozzétartozoja [a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény (a
tovabbiakban: Ptk.) 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettarsa az ellatasban
részesiild személlyel tartasi, életjaradéki és Oroklési szerzddést az ellatas
id6tartama alatt - illetve annak megsziinésétdl szadmitott egy évig - nem
kothet.

e A szocialis gondoz6 az ellatottol pénzt, nagy értekii ajandékot nem fogadhat
el.

Indokolt esetben a szolgaltatas folyamatos biztositasa érdekében segitséget nyujt
a hazi segitségnytjtas gondozondinek munkdjéaba.

Tovabbi teenddit, helyettesitést az Intézményvezetdje hatdrozza meg -
munkaidején beliil- a folyamatos feladatellatas érdekében.

A Gondozasi Kozpont alapdokumentumait, Szabélyzatait, egyéb, az intézmény
¢letét szabalyozd dokumentumait ismeri, melyet kiilon ,,megismerési
nyilatkozatban” alairasaval igazolt.

A feladatai elvégzéséhez sziikséges eszkozok hasznalatiért felel, ezeket
feleldsségteljesen hasznalni tudja.

A munka és véddéruha juttatds szabdlyait, formajat és Osszegét a hatalyos
intézményi Munka és Védoruha Szabdlyzat tartalmazza.



A munkakori leirasban foglaltak betartasat magamra nézve kotelezéen
elismerem, annak egy példanyat atvettem.

Szentendre, 20. .......enna.l

oooooooooooooooooooooooooooooooo

munkavallalo

A munkakori leirasban foglaltaknak a valtoztatasi jogat fenntartom.

Szentendre, 20..................

ooooooooooooooooooooooooooooooooo

Kecskésné Sipos Andrea
Intézmenyvezetd
munkaltato



Gondozasi Kozpont Szentendre
2000 Szentendre, Sztaravodai ut 2.
Tel.:06/26-311-964 Fax.:06/26-301-397

Munkakori leiras
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Munkakore: Az 1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet 3. sz. melléklet szerint az 1j
munkakorokbe torténd besorolds szerint: dpold
Alarendelt munkakor megnevezése: nincs
A munkavégzés helye: Gondozasi Kozpont Szentendre Iddsek Klubja
2000 Szentendre, Sztaravodai u.2.
Szervezeti egység megnevezése: 1dosek ¢s demens betegek nappali ellatasa

A munkaltatoi jogkor gyakorloja, felettese:
A Gondozasi Kozpont Szentendre intézményvezetdje

Kozvetlen felettese: klubvezeto
Munkaideje: munkanapokon, 07.30-15.30 oraig

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
szakiranyu szakképzettség

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek: ......................

Sziikséges tapasztalatok, kompetenciak: empatia, tolerancia,
problémamegoldod készség, konfliktuskezeld €s tlird képesség. Egészségiigyi



végzettségeébdl adodo egészségiigyi ellatasok biztositasa a
kompetenciahatarokon beliil.

Helyettesités rendje:

Tavolléteben a klubvezetd helyettesiti. Sziikség esetén a zdokkendmentes
feladatellatas érdekében a hazi segitségnyujtas szakfeladat munkajaba is besegit.

Hatas-és jogkorok, a munkakor célja, funkcidja:

Munkgjat a klubtagok koranak, egészségi allapotanak, képességeik és egyéni
adottsagaik figyelembevételével végzi (gondozasi terv).

Altalanosan

Felel6s a személyi, kozosségi és kornyezeti higiénia betartasaért, a klubtagok
egészségének védelméért.

Segitséget nyljt a klub vezetdjének szakmai munkajahoz.

Eldsegiti az IdOsek Klubja tagjainak beilleszkedését, a kozosségi élet
kialakitasat.

Egyénileg foglalkozik a klubtagokkal, segitséget ad problémaik
megoldasihoz.

Kozremiikddik a kulturalis tevékenységek, a klubtagok hasznos és értelmes
idotoltésének  megszervezésében,  lebonyolitasdban a  klubtagok
személyiségének figyelembevételével.

Gondoskodik a klubtagok koziil id0szakosan megbetegedettek ellatasarol,
latogatéasarol.

Vezeti az eldirt nyilvantartast (gondozasi terv, egészségiigyi karton).

A heti orvosi rendelésen az adminisztraciods €s egyéb feladatokat ellatja.
Kapcsolatot €pit €s tart fenn a tarsadalmi szervezetekkel.

Szakmai munkdjaval eldsegiti a teriiletén miikodo szocidlis gondozasi formak
(étkeztetés, hazi segitségnyujtas) hatékonysadgat a komplexebb ellatas
érdekében.

Konkrétan

Id6sek reggeli fogadasa.

Reggeli elbtt elvégzi mindazon tevékenységeket, amelyek a reggeliztetéshez
sziikségesek (terités, reggeli kiosztas, gydgyszerkiosztas).

Reggeli utan a felelés kolléga szabadsaga, betegsége esetén elvégzi
mindazon tevékenységeket, amelyek a reggeliztetésbél szadrmaznak
(mosogatas, konyha-, ebédld rendbetétele).



A reggeli ¢€s az ebéd idészaka kozott elvégzi mindazon tevékenységeket,

amelyek az iddsekkel, illetve az idOsek személyes szolgaltatasaival

kapcsolatosan felmeriilnek (segitségnytjtas a fiirdésnél, nehezen mozgdk
fiirdetése, a felelos kolléga szabadsaga, betegsége esetén szennyes ruhak
mosasa, vasalasa, varrdsa, elrendezése).

o Felkésziti a klubtagot szakorvoshoz kiséréshez, a vizsgalatok elvégzéséhez.

e Az Iddsek Klubja orvosanak javaslata alapjan az odahaza apolt klubtagrol a
klub vezetdjével kozosen gondoskodik. Biztositja az egészséges taplalkozast
¢s személyi higiéniat (bevasarlas, étel melegitése, mosogatas, takaritas).

e Gondoskodik a beteg klubtag hazhozszallitasarol, az orvosi ellenérzésrél, a
gyogyszerek beszerzésérol.

o Ebédeltetés eldtt elvégzi mindazon tevékenységeket, amelyek az
ebédeltetéshez sziikségesek (talalas, gydgyszerkiosztas).

e Ebédeltetés utan sziikség szerint kiosztja a kavét.

o Ebédeltetés utan a felelds kolléga szabadsaga, betegsége esetén elvégzi
mindazon tevékenységeket, amelyek az ebédeltetésbdl szarmaznak.

o Eldkésziil az uzsonna kiosztasdhoz.

e Az ebéd ¢s a hazamenetel iddszaka kozott az idosekkel egyeéni illetve
csoportos beszélgetést folytat. A beszélgetések soran felmertilt problémakat
igyekszik megoldani.

o Sziikség esetén szakorvost hiv, illetve gondoskodik a gyogyszerek
elhozatalarol.

o Hazamenetelnél segitséget nyuajt a kabatok, taskék feladasdhoz, az iddseket
lekiséri a buszhoz.

e Segitséget nyljt az iddsek biztonsagos hazaerkezéséhez.

Felelos

o A személyi és kornyezeti higiénia betartasaért, a klubtagok egészségének
védelmeéert.

o Az ellatast igénybe vevOk testi — lelki aktivitdsanak — lehetdség szerinti —
megorzeséert.

e Az Iddsek Klubja éves programjanak végrehajtasaért.

e A nyilvantartasok elkészitéséért, adatainak valddisagaért (gondozési tervek,
egészségligyi karton).

o Selejtezési, leltarozadsi munkalatok sordn a rabizott feladatok szakszerii
elvégzéséert.

e Személyében tett intézkedesekert.

e Anyagilag felelds a neki atadott, és leltarban szerepld targyakért, anyagokért.



Kotelessége

e Feladatait maradéktalanul, elvarhat6 szakértelemmel elvégezni (gondozasi
tervet vezetni).

e A tevékenységi korében foglaltakat elsajatitani.

o Az ellatast igénybe vevordl illetve hozzatartozoirdl nyert személyes jellegii
informaciokat hivatali titokként kezelni.

e Munkéja soran az idés emberekkel szemben segitOkész, egyiittérzd ¢&s
tapintatos magatartast tanusitani.

e A gondozottakkal életjaradéki, vagy orokosodési szerzddést nem kothet,
ellenszolgaltatéast el nem fogadhat.

e A szdmadra el6irt munka- ill. védéruhat és munka- ill. véddcipdt intézményen
beliil viselni.

e Az intézmény elhagyasa esetén tdvozasanak céljat és a tavozas idopontjat az
erre a célra rendszeresitett fiizetbe bevezetni.

o A Jelenleti iv-et naprakészen vezetni.

e Az intézmény belso életére vonatkozd értesiiléseit hivatali titokként kezelni,
megOorizni.

e Betartani a munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

e Mas intézményeknek adatszolgaltatast csak az intézményvezetd engedélyével
adhat.

e A személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatairol
¢s miikodésiik feltételeir611/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet alapjan a személyes
gondoskodast nyujtd intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli
hozzatartozoja [a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény (a
tovabbiakban: Ptk.) 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] ¢€s élettarsa az ellatasban
részesild személlyel tartasi, €letjaradéki és oroklési szerzodést az ellatas
idotartama alatt - illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig - nem
kothet.

e A szocidlis gondozo az ellatottol pénzt, nagy értékii ajandékot nem fogadhat
el.

Indokolt esetben a szolgaltatas folyamatos biztositasa érdekében segitséget nyu;t
a hazi segitségnyujtas gondozéndinek munkéjaba.

Tovabbi teenddit, helyettesitést az Intézményvezetdje hatdrozza meg -
munkaidején beliil- a folyamatos feladatellatas érdekében.

A Gondozési Kézpont alapdokumentumait, Szabalyzatait, egyéb, az intézmény
¢letét szabalyozd dokumentumait ismeri, melyet kiilon ,,megismerési
nyilatkozatban™ alairasaval igazolt.

A feladatai elvégzéséhez sziikséges eszkozok hasznalataért felel, ezeket
feleldsségteljesen hasznalni tudja.



A munka és véddéruha juttatds szabdlyait, formajat és Osszegét a hatalyos
intézményi Munka és Védoruha Szabdlyzat tartalmazza.

A munkakori leirasban foglaltak betartasat magamra nézve kotelezéen
elismerem, annak egy példanyat atvettem.

Szentendre, 20. ......ouana.l

munkavallalo

A munkakori leirasban foglaltaknak a valtoztatasi jogat fenntartom.

Szentendre, 20..................

ooooooooooooooooooooooooooooooooo

Kecskésné Sipos Andrea
Intézményvezeto
munkaltato



Gondozasi Kozpont Szentendre
2000 Szentendre, Sztaravodai ut 2.
Tel.:06/26-311-964 Fax.:06/26-301-397

Munkakori leiras

Idosek Klubja —terapias munkatars
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Munkakore: A Gondozasi Kozpont Szentendre Idések és demensek nappali
ellatdsaban a szocialis €s mentalhigiénikus, terdpids munkatars feladatok
ellatasa.
Az 1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet 3. sz. melléklet szerint az j munkakorokbe
torténd besorolas szerint: terapias munkatars
Alarendelt munkakor megnevezése: nincs
A munkavégzés helye: Gondozasi Kézpont Szentendre Iddsek Klubja

2000 Szentendre, Sztaravodai ut 2.

Szervezeti egység megnevezése: [dOsek és demens betegek nappali ellatasa

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: a Gondozdsi Kozpont Szentendre
intézményvezetdje

Kozvetlen felettese: klubvezetd
Munkaideje: munkanapokon, 08.30 -16.00 oraig

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: szakirany
szakképzettség, demencia gondozo



A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek: kreativitas

Sziikséges tapasztalatok, kompetenciak:
empatia, tolerancia, problémamegoldo készség, konfliktuskezeld és tiird
képesség

Helyettesités rendje:

Tavolléteben a klubvezetd altal kijelolt gondozd helyettesiti. Sziikség esetén a
zokkenOmentes feladatellatas érdekében, ill. a balesetveszélyek elkertilése
érdekében a gondozdéndk munkajaba is besegit.

Hatas-és jogkorok, a munkakorébe tartozo feladatok:

Munkajat a klubtagok kordnak egészségi allapotanak, képesseégeik €s egyeni
adottsagaik figyelembevételével végzi (gondozasi terv).

Megtervezi, szervezi €s lebonyolitja a kulturdlis tevékenysegeket, a
klubtagok hasznos és értelmes 1d6toltését azok testi-lelki aktivitdsanak
fenntartasa érdekében.

Eldsegiti az Iddsek Klubja tagjainak beilleszkedését a kozosségi élet
kialakitasat.

Egyénileg foglalkozik a klubtagokkal, segitséget ad problémaik
megoldasihoz.

A konfliktushelyzetek megel6zése ¢érdekében az Iddsek klubjaban
biztositja az egyéni €s csoportos megbeszélest.

Sziikség szerint terapids foglalkozast vezet.

Segitséget nyUjt az ellatast igénybe vevOk részére a hitéletiik
gyakorlasahoz sziikséges feltételek megteremtetésében.

Segitseget nyljt a klub vezetdjének szakmai munkéjahoz.

Kapcsolatot €pit €s tart fenn a tarsadalmi szervezetekkel.

Szakmai munkdjaval eldsegiti a teriiletén miikodd szocialis gondozasi
forméak (étkeztetés, hazi segitségnyujtas) hatékonysagat a komplexebb
ellatas érdekében.

Konkrétan

Foglalkozasi tervet készit éves, havi és heti lebontasban, munkavégzési
célu képességfejleszto, és képzési célu foglalkozasok beiktatasaval az idds
klubtagok igényeire épitve (gondozasi terv).

Az elvégzett féléves — €s éves munkdjat értékeli, arrdl féléves — €s éves
beszamolot készit.

Fizikai, szellemi ¢és szorakoztato, illetve kulturalis tevékenységeket
szervez az Idések Klubjdban, illetve a hazi gondozottak korében.



* Gondoskodik a foglalkozasok levezetéséhez sziikséges targyi eszkozok
beszerzéseérdl €s egyéb feltételek biztositasarol.

* A hanyatl6 demens betegekkel kiilon foglalkoztatast végez.

= A foglalkozasi tervet rugalmasan kezeli és az esetlegesen felmeriild —
megfelelden indokolt valtoztatasi igénynek helyt ad.

= Torekszik arra, hogy minden ellatottat ¢letkoranak, egészségi allapotanak,
érdeklddési korének felkésziltségének megfeleld megbizassal lasson el.

* Gondoskodik arrdl, hogy a foglalkozasok minél tobbszor sikerélményt
nyUjtsanak az ellatast igénybe vevoknek.

= Megszervezi a nemzeti és egye€b ilinnepek, jelentdsebb ¢évforduldk
programjanak lebonyolitasat.

= A klubtagok ¢és a szocidlis gondozdk bevonasdval megszervezi a
névnapok bensdséges megiinneplését.

= Kiilsé eldadok megbizasaval ismeretterjesztdé és kulturalis eldadasokat
Szervez.

= Javaslatot tesz a klubtagok kulturdlis elfoglaltsdga mellett végzendo
bedolgozoi munkalehetdségekre vonatkozoan.

» Folyamatos kapcsolatot tart fenn a patronalo szervekkel (pl. 6vodakkal).

= Felkutatja a lehetséges szponzorokat €s ,,apolja” veliik a kapcsolatot.

= Tajékoztatja az érdekldddket a klubban folyd tevékenységekrdl, a
jelentdsebb programok leirasat eljuttatja a helyi sajto képviseldjéhez.

= Esetenként kiallitast szervez a klubtagok munkaibdl.

= Felkésziilési 1d6t vehet igénybe a foglalkozashoz sziikséges anyagok
Osszegyljtéséhez, dsszeallitasahoz (konyvtar, egyéb gyijtohely).

* Munkdja soran egyiittmiikddik az intézmény vezetdjével, valamint az alap
— és a szakellatasok vezetdivel és munkatarsaival.

Felelos
= Az ellatast igénybe vevOk mentalhigiénés ellatasaért.

= Az ellatast igénybe vevok testi — lelki aktivitasanak - lehetdseég szerinti —
megorzeséert.

» Az Iddsek Klubja éves programjanak végrehajtasaért.
* A nyilvantartasok elkészitéséért, adatainak valodisagaért (demens
betegek napi nyilvantartasa-foglalkoztatdo flizet vezetése, gondozasi

tervek).

= Selejtezési, leltarozasi munkalatok soran a rabizott feladatok szakszer(i
elvégzéseéert.

=  Szemeélyében tett intézkedésekért.



Kotelessége

= Feladatait maradéktalanul, elvarhato szakértelemmel ellatni

= A tevékenységei korében foglaltakat elvégezni.

= Munkaja soran az id6és emberekkel szemben segitOkész, egyiitt érzé és
tapintatos magatartast tanusitani.

= Az ellatast igénybe vevdi illetve hozzatartoz6irdl nyert személyes jellegii
informaciokat hivatali titokként kezelni.

= A gondozottaktol ellenszolgaltatast nem fogadhat el.

= A szamara eldirt munkaruhat és munkacipdt intézményen beliil viselni.

* Az intézmény elhagydsa esetén tdvozasanak céljat és a tdvozas idépontjat
az erre a célra rendszeresitett fiizetbe bevezetni.

= A Jelenléti iv- et naprakészen vezetni.

* Az intézmény belsd ¢letére vonatkozd értesiiléseit hivatali titokkeént
kezelni, megdrizni.

= Betartani a balesetvedelmi €¢s munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat.

= A szemeélyes gondoskodast nyujtdé szocialis intézmények szakmai
feladatairol és mukodésiik feltételeir611/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet
alapjan a személyes gondoskodast nyljté intézményben foglalkoztatott
személy, valamint kozeli hozzétartozoja [a Polgari Torvénykonyvrdl szolo
2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja]
¢s ¢lettarsa az ellatasban részesiild személlyel tartdsi, életjaradéki és
Oroklési szerzOdést az ellatds idOtartama alatt - illetve annak
megsziinésétdl szamitott egy €vig - nem kdthet.

= A szocidlis gondozd az ellatottdol pénzt, nagy értekli ajandékot nem
fogadhat el.

Mas intézményeknek adatszolgaltatast csak az intézményvezetd engedélyével
adhat.

Indokolt esetben munkakorébe nem tartozo munkat is koteles ellatni.

Tovabbi teenddit az Intézményvezetdje hatarozza meg munkaidején beliil.

A Gondozési Kézpont alapdokumentumait, Szabalyzatait, egyéb, az intézmény
¢letét szabalyozd dokumentumait ismeri, melyet kiilon ,,megismerési

nyilatkozatban” aléirasaval igazolt.

A feladatai elvégzéséhez sziikséges eszkozok hasznalatiért felel, ezeket
feleldsségteljesen hasznalni tudja.

A munka és véddruha juttatds szabdlyait, form4jat és Osszegét a hatéalyos
intézményi Munka és Védoruha Szabdlyzat tartalmazza.



A munkakori leirasban foglaltak betartasat magamra nézve kotelezéen
elismerem, annak egy példanyat atvettem.

Szentendre, 20..............

munkavallalo

A munkakori leirasban foglaltaknak a valtoztatasi jogat fenntartom.

Szentendre, 20..............

ooooooooooooooooooooooooooooooo

Kecskésné Sipos Andrea
Intézmenyvezetd
munkaltato



Gondozasi Kozpont Szentendre
2000 Szentendre, Sztaravodai ut 2.
Tel.:06/26-311-964 Fax.:06/26-301-397

Munkakori leiras

Idések klubja — takarité (technikai munkatars)
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A munkavégzés helye: Gondozasi K6zpont Szentendre
2000 Szentendre, Sztaravodai u.2.

Szervezeti egység megnevezése: Idosek ¢s demens betegek nappali ellatasa

A munkaltatoi jogkor gyakorloja, felettese:
A Gondozasi Kézpont Szentendre intézményvezetdje

Kozvetlen felettese: klubvezeto

Munkakore: moso- vasalo- takarit6 munkatars

Alarendelt munkakor megnevezése: nincs

Munkateriilete:

Gondozasi Kozpont Szentendre

2000 Szentendre, Sztaravodai u.2.

Munkaideje: munkanapokon, napi 8 0ra, ...............c.cevininn....

A munkakor betoltéséhez eloirt iskolai végzettség: 8 altalanos iskola

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek: ......................
Sziikséges tapasztalatok, kompetenciak: Igényesség, tisztasag és rendszeretet,

problémamegoldo készség, empatia, tolerancia, konfliktuskezeld és tiird
képesség



Helyettesités rendje:

Tavollétében a Védondi Szolgalat takaritdé munkatarsa, a kdzmunkasok, ill.
sziikség esetén a zOkkendmentes feladatellatds érdekében a klubvezetd altal
kijel6lt a munkatars helyettesiti.

Hatas-és jogkorok, a munkakor célja, funkcidja:

Technikai dolgozoként segiti az intézmény folyamatos mitkkodését, a higiénia
biztositasat.

Munkakorébe tartozo tevékenységek:

Radiatorok, ajtok, villanykapcsolok, csovek takaritasa, bejdrati ajtok lemosasa.
A helyiségek minden részletre kiterjedd takaritasa:

- po6khalozas

- portalanitas

- porszivozas

- ajtok, csempek heti lemosasa

- ablakkeretek lemosasa,

- vilagitotestek megtisztitasa

- havi ablaktisztités

- heverdk, vizsgalddgyak, karpit tisztitasa

- fliggdnyok levétele, tiszta fiiggony felrakéasa

- cipOtarto szekrény tisztitasa

- mosokonyha, 61t6z0, vasalohelység takaritasa

- butorok feliiletének letisztitasa

- flird6szoba, WC-k minden részletre kiterjedé takaritasa,

fertotlenitése
- iroddk minden részletre kiterjed6 mindennapos takaritasa
- kagylok mindennapos tisztitasa fertdtlenitése

Az intézmény zaro takaritasa

- sOprés, porszivozas, portorlés, feliilettisztitas,

- heti egyszeri alapos vizes porszivozas (szonyegek, iilo-
garnitirak, heverdk)

- szemetesek, tarolok kitiritése, elmosasa

- fert6tlenitd felmosas

- vOodrok, felmosok tisztantartasa

- ajtokilincsek napi fertdtlenitése

- nyilaszarok becsukasa

- az intézmény biztonsagos zarasa



Helyettesités:

Az Intézményhez tartozé Védonoi Szolgalat takaritdé munkatarsanak a tavolléte
idején (szabadsagok, betegallomany, egyéb) az Anya és csecsemdvédelmi
Tanacsado épiiletében elvégzi a takaritasi feladatokat helyettesitOként.

Napi fert6tlenitd takaritas, pelenkazok, vizsgaldéagyak, miiszerasztal letorlése. A
tandcsado, szlirdvizsgalati szobak, irodak, varo, elotér, vizesblokk, bejarat
felseprése, felmosasa, illetve az ehhez kapcsolodd napi teendok elvégzése.

Anyagilag felels a neki atadott és a leltarban szereplo targyakért,
anyagokért !

Kotelessege:
- Feladatait maradéktalanul elvégezni.

- Az intézmény belsd ¢letére vonatkozo értesiiléseit hivatali titokként kezelni,
megOrizni.

- Indokolt esetben munkakdrében nem tartozé munkat, helyettesitést is koteles
ellatni.

- A szamara eldirt munkaruhat és munkacipdt intézményen beliil viselni.

- Az intézmény elhagyésa esetén tavozasanak céljat €s a tdvozas idOpontjat az
erre a célra rendszeresitett fiizetbe bevezetni.

- A Jelenléti iv- et naprakészen vezetni.
- Betartani a balesetvédelmi és munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat.

-Vératlan tavolléte esetén a munka folyamatos biztositasa érdekében kdteles
kozvetlen felettesét haladéktalanul értesiteni. Helyettesitésre kotelezhetd.

-A személyes gondoskodast nytjtoé szocidlis intézmények szakmai feladatairdl
¢s miikodésiik feltételeir611/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet alapjan a személyes
gondoskodast nyujtd intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli
hozzatartozoja [a Polgari Torvénykonyvrol szoldo 2013. évi V. torvény (a
tovabbiakban: Ptk.) 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettarsa az ellatasban
részesilé személlyel tartasi, ¢€letjaradéki €s oOroklési szerzdodést az ellatas
iddtartama alatt - illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig - nem kothet.

-A Gondozasi Kozpont alapdokumentumait, Szabalyzatait, egyéb, az intézmény
¢letét szabalyozd dokumentumait ismeri, melyet kiilon ,,megismerési



nyilatkozatban” aldirdsdval igazolt. A feladatai elvégzéséhez sziikséges
eszk6zok hasznalataért felel, ezeket felelosségteljesen hasznalni tudja.

A munka és véddéruha juttatds szabdlyait, formajat és Osszegét a hatalyos
intézményi Munka és Védoruha Szabadlyzat tartalmazza.

A munkakori leirasban foglaltak betartasat magamra nézve kotelezoen
elismerem, annak egy példanyat atvettem.

Szentendre, 20............

munkavallalo

A munkakori leirasban foglaltaknak a valtoztatasi jogat fenntartom.

Szentendre, 20..............

Kecskésné Sipos Andrea
Intézmenyvezetd
munkaltato



Gondozasi Kozpont Szentendre
2000 Szentendre, Sztaravodai ut 2.
Tel.:06/26-311-964 Fax.:06/26-301-397

Munkakori leiras

Idések klubja — kertész, karbantarto, fiito (technikai munkatars)
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A munkavégzés helye: Gondozasi K6zpont Szentendre

2000 Szentendre, Sztaravodai u.2.

-fitési 1doszakban a Hajléktalanok ¢éjjeli menedékhelye és Nappali melegeddje
telephelyen is (2000 Szentendre, Szabadkai utca 11.) az elére elkészitett €s
atadott beosztas szerint

Szervezeti egység megnevezése: 1dosek ¢s demens betegek nappali ellatasa

A munkaltatoi jogkor gyakorloja, felettese: Gondozasi Kozpont Szentendre
intézményvezetdje

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkakore: kertész, karbantarto, fiito

Alarendelt munkakor megnevezése: nincs

Munkateriilete: Székhely intézmény és telephelye

Munkaideje: munkanapokon, napi 8 6ra, .............coeeiiiiinn....

A munkakor betoltéséhez eléirt iskolai végzettség: 8 altalanos iskola



A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek: ......................
Sziikséges tapasztalatok, kompetenciak: problémamegoldé és szereld készség

Helyettesités rendje: sz.sz. tavollétében a feladatra kijelolt munkatars
helyettesiti

Hatas-és jogkorok, a munkakor célja, funkcidja: Technikai dolgozdként
segiti az intézmény folyamatos mitkodését.

Munkakorébe tartozo tevékenységek:
Flitéként:

-A hajléktalanszallon a beosztott napokon ¢és 1dOben befiit a vegyes tlizelésli
kazanba, elotte salaktalanit, sze. 1égteleniti a rendszert és biztositja az épiilet
emberi tartdzkodasra alkalmas-meleg allapotat. A kazant a tdle elvarhatd
legnagyobb szakértelemmel kezeli. EI0késziti a tlizelOt a fiitésre.

A feladatellatasa soran észlelt problémakat (miiszaki, technikai és egyeb)
azonnal kdteles jeleznie kozvetlen felettesének, illetve a szallo beosztott
ligyeletesének.

Karbantartokeént:

- Reggel sze. nyitja az intézményt, szemrevételezi az épiilet kiilsd és belsd
allapotat.

-Az Intézményben felmeriilt meghibdsodasokat 6nalloan felkutatja €és tudasa
szerint megsziinteti €s jelzi felettesének. A szerelési, javitasi, kisebb
karbantartasi feladatokat ellétja.

-Karbantartoként haladéktalanul koteles munkahelyi felettesének jelezni, ha
barmilyen rendellenességet, baleseti veszélyforrast tapasztal.
-Gondjat viseli munkaeszkozeinek és jelzi felettesének, ha potlasuk sziikseéges.

-Adott id6ben kiviszi a szeméttarolokat a haz elé és visszahordja azokat iirités
utan.

-Elvégzi a nagyobb szakértelmet nem igényl6 karbantartasi munkakat az épiilet
¢s telephelyein (kivéve elektromos aram, gaz-mert ezekhez nem nyulhat).

- A gépjarmiivezetd(k) tavolléte idején segédkezik az ebédek f6z6konyharol
torténd felszallitasaban. Dolgozoi tavollétek esetén segédkezik a badellak
mosogatasaban ¢€s a takaritasban.



-Elvégez minden olyan feladatot, amelyhez szakértelem nem sziikséges és
amellyel munkaidejében az intézményvezetd megbizza.

Kertészként:

- Sziikség szerint lenyirja a fiivet az intézmény udvarén €s felseper, rendet tart.
Az épiilet eldtti teriileteteket rendben tartja.

-Viragot iiltet, gyomlal, a fakat megmetszi. Kapal és a zoldfeliileteket locsolja a
reggeli vagy a délutani 6rdkban.

Anyagilag felels a neki atadott és a leltarban szereplo targyakért,
anyagokért !

Kotelessege:
- Feladatait maradéktalanul elvégezni.

- Az intézmény belsd ¢letére vonatkozo6 értesiiléseit hivatali titokként kezelni,
megdrizni.

- Indokolt esetben munkakdrében nem tartozo munkat, helyettesitést is koteles
ellatni.

- A szamara eldirt munkaruhét és munkacipdt intézményen beliil viselni.

- Az intézmény elhagyésa esetén tavozasanak céljat és a tdvozas idOpontjat a
felettesének jelezni.

- A Jelenléti iv- et naprakészen vezetni.
- Betartani a tiiz, baleset- ¢s munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat.

-Koteles a munkavégzésre munkaképes allapotban (alkoholos befolyésoltsagtol
mentesen, kipihenten) megjelenni

-Varatlan tdvolléte esetén a munka folyamatos biztositasa érdekében koteles
kozvetlen felettesét haladéktalanul értesiteni.

-A személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairol
¢s mitkodésiik feltételeir6l1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet alapjan a személyes
gondoskodast ny0jtdo intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli
hozzatartozoja [a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény (a
tovabbiakban: Ptk.) 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és ¢€lettarsa az ellatasban
részesiild személlyel tartasi, életjaradéki €s oOroklési szerzddést az ellatas
id6tartama alatt - illetve annak megsz{inésétdl szamitott egy évig - nem kothet.



-A Gondozasi Kozpont alapdokumentumait, Szabalyzatait, egyéb, az intézmény
¢letét szabalyozd dokumentumait ismeri, melyet kiilon ,,megismerési
nyilatkozatban” alairasaval igazolt. A feladatai elvégzéséhez sziikséges
eszk6zOk hasznalataért felel, ezeket felelosségteljesen hasznalni tudja.

A munka és véddéruha juttatds szabdlyait, formajat és Osszegét a hatalyos
intézményi Munka és Védoruha Szabdlyzat tartalmazza.

A munkakori leirasban foglaltak betartasat magamra nézve kotelezoen
elismerem, annak egy példanyat atvettem.

Szentendre, 20...............

munkavallalo

A munkakori leirasban foglaltaknak a valtoztatasi jogat fenntartom.

Szentendre, 20...............

ooooooooooooooooooooooooooooooooo

Kecskésné Sipos Andrea
Intézmenyvezetd

munkaltato



Gondozasi Kozpont Szentendre
2000 Szentendre, Sztaravodai ut 2.
Tel.:06/26-311-964 Fax.:06/26-301-397

Munkakori leiras

Hazi segitségnyujtas — gondozasvezeté, gondozo
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Székhely intézmény: Gondozasi Kozpont Szentendre
2000 Szentendre, Sztaravodai u.2.

Szervezeti egység megnevezése: hazi segitségnyjtas

Munkakore: Az 1/2000. SZCSM rendelet 3. sz. melléklete alapjan az 1;j
munkakorbe torténd besorolasa alapjan: gondozasvezetd, gondozo

Alarendelt munkakor megnevezése: gondozo

A munkavégzés helye: Gondozasi K6zpont Szentendre
2000 Szentendre, Sztaravodai Ut 2.

Munkateriilete:
Az alapito okirat szerinti miikodési teriileten, felettese beosztasa szerint:

Szentendre, Pilisszentlaszl6 telepiilések kozigazgatasi teriilete.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja, kozvetlen felettese:
a Gondozasi Kozpont Szentendre intézményvezetdje.

Munkaideje: munkanapokon, 08.00-16.00 éraig

Munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
szakiranyu szakképzettség

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb feltétel: ...................



Sziikséges tapasztalat, kompetenciak: empatia, tolerancia, problémamegoldo
készség, konfliktuskezeld €s tiird képesség

Helyettesités rendje: Tavollétében az intézményvezetd, ill. a szocidlis segitd
helyettesiti. A zokkenOmentes feladatellatas érdekében a teriileten hazi
gondozasi feladatokat is ellat.

Hataskor-¢és jogkorok, a munkakor célja, funkcidja:

Munk4jat a Gondozasi Kézpont Szentendre intézményvezetdjének kozvetlen
irdnyitasa alatt végzi.

Kozvetleniil iranyitia a szocialis gondozok, a tarsadalmi gondozok és a hazi
segitsegnyujtas szakfeladaton lévo onkentesek munkdjat.

Munkakorében meghatarozott teriileten képviseli az intézményt.

Feladatkore:

A hazi segitségnyujtas €s a szocialis étkeztetés, torvényben (Szocialis tv.) €s az
1/2000 (1.7.) SZCSM rendeletben eldirt feladatainak torvényes és szakszer(
biztositasa.

FelelOs a hazi segitségnyujtas, €s az étkeztetés mindségi ellatasaért, a
munkafegyelem megtartasaért.

1. A vezetoé gondozo munkakorébe tartozo feladatok:

> A lakossag korében felmeriild alapellatasi igények folyamatos
figyelemmel kisérése.

» Az intézmények altal biztositott szolgaltatasok, gondozasi feladatok

ellatasanak koordinacidja, a szakmai munka 0sszehangolasa, szervezési,

vezetési feladatok ellatasa.

A szocialis munka gyakorlati hatékonysaganak €s hatasossaganak

eldsegiteése.

A szolgaltatasokra és a gondozéasi munkdra vonatkozo jogszabalyok,

szakmai szabalyok érvényre juttatisa.

Kapcsolattartds mas szocialis illetve egészségiigyi intézményekkel.

Az adott szocidlis intézmény €s szocialpolitikai eszkozrendszer

fejlesztésének eldsegitése.

Mas tipusu ellatés sziikségessége esetén annak kezdeményezése.

Meghatarozza a hazi segitségnyujtas modjat, formajat és gyakorisagat.

A vezetd gondozo feladatai ellatdsa sordn segitséget nyujt ahhoz, hogy az

ellatast igénybe vevo fizikai-, mentalis- és pszichoszocidlis sziikséglete a

sajat kornyezetében, az ¢letkoranak, ¢lethelyzetének €s egészségi

allapotanak megfelelden, a meglévo képességeinek fenntartasaval,

felhasznalasaval, fejlesztésével biztositott legyen (gondozasi terv).

Folyamatosan figyelemmel kisérés eldsegiti az egyéni gondozasi tervben
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meghatéarozottak érvényesiilését, jelentds allapotvaltozaskor javaslatot
tesz annak modositasara.

A hézi segitségnyljtast igénylok kornyezettanulmanyat elkésziti a leendd
gondozottak otthonaban. Atruh4zott hataskérben - amennyiben az
intézményvezetd nem tud jelen lenni-, az Ertékelé adatlap intézményi
részét kitolti, az abban foglaltakért felelds személy. A sziikséges
gondozotti kartont, ennek kitoltott dokumentéacidit bemutatja az
intézményvezetdnek az ellatds megkezdése elott.

Vezetdi tevékenysége mellett munkaidején beliil hazi segitségnyujtast is
veégez.

Ellendrzi a szocialis gondozok, a segéd szocialis gondozok és a tdrsadalmi
gondozdk munkdjat.

. A vezeto gondozo feladatkorébe tartozo egyéb teendok:

Munkatervet €s beszamolot készit az intézményvezetd részére évente.
Havonta ellenOrzi (Gsszesiti) €s lezarja a hazigondozok
Tevékenységnaploit.

Heti egyszer, illetve sziikség szerint TEAM- megbeszéléseket vezet.
Osszesitést készit a hazi segitségnyujtasban részesiilt kliensek gondozasi
orairol, melyet a pénzkezeld adminisztratornak aldirva atad a szdmlak
kiallitasa érdekében.

A szocialis segitd tavolléte esetén felligyeli a szocidlis étkeztetést igénybe
vevOk részére biztositott meleg étel adagolasat. Az étel adagolasanal
ellendrzi a Jarasi Népegészségiigyi Intézet altal eldirt higiéniai szabalyok
¢s a védOruhara (fejfedd, kopeny, munkacipd) vonatkozo eldirdsok
betartasat.

A heti ebédrendelés nyilvantartasban segédkezik, tovabba havonta
egyszer az adminisztratorral egyiitt beszedi a téritési dijakat az
¢tkeztetésben részesiiltektol (bolcsdde, sze. teriileti ellatas). Ezen
alkalommal kapcsolatot tart fenn a raszorultakkal, illetve tajékozodik az
ellatasok szinvonalarol.

Elkésziti a targy havi Jelenléti - ivet ellendrzi.

Szabadsagolasi litemtervet készit a hazi segitségnyljtas a szervezeti
egység tagjainak bevondsaval.

Munkaidején beliil elvégzi mindazon teenddket, melyekkel 6t az
intézményvezetd megbizza - a folyamatos feladatellatas érdekében-, pl.
hazi gondozast végez.

Naponta jelenti a KENYSZI TAJ alapu rendszerbe a hdzigondozasban és
sze. az étkeztetésben részesiiloket. A KENYSZI TAJ alapu jelentéseit
naponta kell elvégeznie, amely az 4llami normativa igénylésének feltétele.
Technikai akadaly, vagy egyéb probléma esetén a jelentéseket a
kovetkezd munkanap 24 oraig teheti meg. A feleldsség miatt
akadalyoztatdsa esetén azonnal koteles jeleznie az intézményvezetonek. A
rabizott szakfeladatai (hazi segitségnyujtas, étkeztetettek) onellenorzését a
targyhonapot kovetd honap 15.-ig koteles elvégezni. Tavolléte esetén az



adatrogzitk koziil, (gondozasvezetd, szocialis segitd, pénzkezelo-
adminisztrator) bizza meg a lejelentéssel. Ezt elézetesen egyeztetni, €s
jelezni koteles az intézményvezetonek.

» A szocialis segitot helyettesiti a tavolléte idején. (Ebédrendelések,
KENYSZI rendszerbe torténd napi jelentés, egyéb adminisztracios

feladatok.)
» Szervezeti egység vezetoként a 25/2017. (X.18.) EMMI rendelet alapjan
vezetOképzésre kotelezett.

3.)A hazigondoz6o munkaja soran az alabbi gondozasi tevékenységeket és
résztevékenységeket végzi:

a.)Szocialis segités keretében:

A lakokornyezeti higiénia megtartasaban valo kozremiikodés korében:
- takaritas a lakas €letvitelszerlien hasznalt helyiségeiben (haldészobaban,
fiirdészobaban, konyhdban és illemhelyiségben)
- mosas, vasalas
A haztartasi tevékenységben valo kozremiikodés korében:
- bevasarlas (személyes sziikséglet mértékében)
- segitségnyjtas ételkészitésben €s az étkezés elOkeszitésében
- mosogatas
- ruhajavitas
- kozkatrol, furtkutrdl vizhordas
- tiizeld behordésa kalyhahoz, egyedi fiités beinditasa (kivéve, ha ez a
tevékenység egyéb szakmai kompetenciat igényel)
- télen ho eltakaritas és sikossdg-mentesités a lakas bejarata eldtt
- kisérés
Segitségnyujtas veszélyhelyzet kialakulasanak megel6zésében és a kialakult
veszélyhelyzet elharitasaban.

Sziikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe torténo bekoltozés
segitése.



b.)Személyi gondozas keretében:

Az ellatast igénybe vevaovel segité kapcsolat kialakitasa és fenntartasa
korében:

- informacionyujtas, tanadcsadas és mentalis tamogatas

- csaladdal, ismerdsokkel valo kapcsolattartas segitése

- az egészség megdrzeésére iranyulo aktiv szabadidds tevékenységben valo

kozremiitkodés

- ligyintézés az ellatott érdekeinek védelmében
Gondozasi és apolasi feladatok korében:

- mosdatas

- fiirdetés

- Oltoztetés

- gyazas, agynemicsere

- inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitasa, kezelése

- haj, arcszdrzet apolas

- sz4j, fog és protézis apolas

- kérémapolas, borapolas

- folyadékpotlas, étkeztetes (segédeszkoz nelkiil)

- mozgatas agyban

- decubitus megelzés

- feliileti sebkezelés

- sztdmazsak cseréje

- gyogyszer kivaltasa

- gyogyszer adagolésa, gyogyszerelés monitorozasa

- vérnyomas ¢és vércukor mérése



- hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakason beliil és kiviil

- kényelmi és gyogyaszati segédeszkozok beszerzésében vald kozremiikodes,

- kényelmi és gyogyaszati segédeszkozok hasznalatanak betanitasa,
karbantartasaban valo segitségnytjtas

- a haziorvos irdsos rendelésén alapuld terapia kovetése (a tevékenység

elvégzésehez valdo kompetencia hataraig).

4.)A hazigondozas soran feladatkorébe tartozo egyéb teendok:

» A szocialis gondozo6i tevékenységérol naprakészen Tevékenység naplot
vezet.

» Ezen feladatkoréhez tartozoan az adminisztraciokat naprakészen vezeti.

> A szakdolgozoként koteles részt venni tovabbképzéseken, tudasat a
lehetdségekhez keépest boviteni.

» A szocialis gondozoként feladatkorébe tartozik a specialis feladatok
ellatasa, ezen beliil: pszichiatriai betegek, fogyatékos személyek, valamint
szenvedélybetegek ellatasa, akik segitséget igényelnek, de egyébként
onmaguk ellatasara képesek.

A vezetd gondozo munkavégzésével kapcsolatos egyéb szabalyok:

» Az intézmény elhagyasa esetén tavozasanak céljat és a tadvozas idépontjat
koteles az erre a célra rendszeresitett flizetbe bevezetni.

» Kaoteles a Jelenléti iv-et naprakészen vezetni.

» A személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai
feladatairol ¢és mikodésiik feltételeir6l1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet
alapjan a személyes gondoskodast ny(jtd intézményben foglalkoztatott
személy, valamint kdzeli hozzatartozoja [a Polgari Torvénykonyvrdl szolo
2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja]
¢s ¢lettarsa az ellatdsban részesiild személlyel tartdsi, €letjaradéki és
Oroklési szerzOdést az ellatds idOtartama alatt - illetve annak
megsziinésétdl szamitott egy évig - nem kdthet.

» A szocialis gondoz6 az ellatottdl pénzt, nagy értékili ajandékot nem
fogadhat el.



» A szocialis gondozdt munkdja végzésében, az ellatast igénybe vevore
vonatkozdan, a teljes titoktartas kotelezi.

A Gondozési Kézpont alapdokumentumait, Szabalyzatait, egyéb, az intézmény
¢letét szabalyozd dokumentumait ismeri, melyet kiilon ,,megismerési
nyilatkozatban” alairasaval igazolt. A feladatai elvégzéséhez sziikséges

eszk6zO0k hasznalataért felel, ezeket feleldsségteljesen hasznalni tudja.

A munka és védéruha juttatds szabdlyait, form4jat és Osszegét a hatalyos
intézményi Munka és Védoruha Szabdlyzat tartalmazza.

A munkakori leirasban foglaltak betartiasat magamra nézve kotelezéen
elismerem, annak egy példanyat atvettem.

Szentendre, 20................

oooooooooooooooooooooooooooooooo

munkavallalo

A munkakori leirasban foglaltaknak a valtoztatasi jogat fenntartom.

Szentendre, 20................

ooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Kecskésné Sipos Andrea
Intézményvezeto

munkaltato



Gondozasi Kozpont Szentendre
2000 Szentendre, Sztaravodai ut 2.
Tel.:06/26-311-964 Fax.:06/26-301-397

Munkakori leiras

Hazi segitségnyujtas- apolo
1 2
| D1 11% 1000 o B 1 1)
PAN 1% F: 10 1 1)
| IF:11C4 ) 1 1
Sziil. hely, id0: cccceviiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnn.
FEOR SZAM: ...ccciviiiiiniiiiiiiiiiiniiiiniiiiinniennnns
Munkakore: szocialis gondozo
Az 1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet 3. sz. melléklet szerint az (j munkakorokbe
torténd besorolas szerint: 4polo
Alarendelt munkakor megnevezése: nincs
Székhely intézmény: Gondozasi K&zpont Szentendre

2000 Szentendre, Sztaravodai u.2.

A munkavégzés helye: Gondozasi Kézpont Szentendre
2000 Szentendre, Sztaravodai ut 2.

Szervezeti egység megnevezése: Hazi segitségnyu;jtas
Munkateriilete: gondozasi korzet

Az alapitd okirat szerinti miikodési teriileteken, a gondozasvezetd beosztisa
szerint: Szentendre, Pilisszentlaszlo.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja, felettese:
A Gondozasi Kézpont Szentendre intézményvezetdje

Kozvetlen felettese: gondozasvezetd



Munkaideje: ...

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: szakirany
szakképzettség, egészségligyi szakképzettség

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek: .....................

Sziikséges tapasztalatok, kompetenciak: empatia, tolerancia,
problémamegoldo készség

Helyettesités rendje:

Tavollétében a gondozasvezetd altal kijelolt hdzigondozod helyettesiti. A
folyamatos feladatellatas érdekében helyettesitésre kotelezhetd.

Hataskor-és jogkorok, a munkakor célja, funkcioja:

Az apolo a hazi segitségnyujtas soran a sziikség szerinti segitséget nyljtja a
lakasukon azoknak az id0s, fogyatekos, vagy egészségi allapotuk miatt raszorulo
személyeknek, akik az életviteliikhoz, személyi- és kdrnyezeti tisztasagukhoz,
tarsas kapcsolataik apolasahoz, kulturalis igényeik kielégitéséhez, érdekeik
védelméhez igénylik. A tevékenység Osszetett, az €letvite]l minden teriiletére
kiterjed6 gondozast és apolast jelent.

1.)A hazigondozé munkaja soran az alabbi gondozasi tevékenységeket és
résztevékenységeket végzi:

a.)Szocialis segités keretében:

A lakokornyezeti higiénia megtartasaban valo kozremiikodés korében:
- takaritas a lakas €letvitelszerien hasznalt helyiségeiben (haldészobéban,
fiirdészobaban, konyhdban ¢és illemhelyiségben)
- MOsas
- vasalas
A haztartasi tevékenységben valo kozremiikodés korében:
- bevasarlas (személyes sziikséglet mértékében)
- segitségnyjtas ételkészitésben és az étkezés elokészitésében

- mosogatas



- ruhajavitas

- kozkuatrol, furtkutrol vizhordas

- tlizel6 behordésa kalyhéhoz, egyedi flités beinditasa (kivéve, ha ez a
tevékenység egyéb szakmai kompetenciat igényel)

- télen ho eltakaritas €s sikossag-mentesités a lakas bejarata elott

- kisérés

Segitségnyujtas veszélyhelyzet kialakulasanak megelozésében és a kialakult
veszélyhelyzet elharitasaban.

Sziikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe torténo bekoltozes
segitése.

b.)Személyi sondozas keretében:

Az ellatast igénybe vevovel segitd kapcsolat kialakitasa és fenntartasa
korében:

- informacionyujtas, tandcsadas és mentalis tamogatas

- csaladdal, ismerdsokkel valo kapcsolattartas segitése

- az egészség megdrzeésére iranyulo aktiv szabadidds tevékenységben valod

kozremiikodes

- ligyintézés az ellatott érdekeinek védelmében
Gondozasi és apolasi feladatok korében:

- mosdatas

- fiirdetés

- Oltoztetés

- agyazas, agynemiicsere

- inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitasa, kezelése



- haj, arcszOrzet apolas

- sz4aj, fog és protézis dpolas

- koromapolas, bérapolas

- folyadékpotlas, étkeztetés (segédeszkoz nélkiil)

- mozgatas agyban

- decubitus megeldzés

- feliileti sebkezelés

- sztomazsak cseréje

- gyogyszer kivaltasa

- gyogyszer adagolésa, gyogyszerelés monitorozasa

- vérnyomas ¢€s veércukor mérése

- hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakason beliil és kiviil

- kényelmi és gyodgyaszati segédeszkozok beszerzésében vald kozremiikddés,

- kényelmi és gyodgyaszati segédeszkozok hasznalatanak betanitésa,
karbantartasaban val6 segitségnytjtas

- a haziorvos irdsos rendelésén alapuld terapia kovetése (a tevékenység
elvégzéséhez valo kompetencia hataraig).

Az egészségiigyi végzettségebol adodoan kompetens apoloi feladatok ellatasra

a hazi segitségnyujtas szakfeladton.

2.) Az apol6 feladatkorébe tartozé egyéb teendok

» A napi gondozasi tevékenységérdl Tevékenységnaplot vezet.
» A munkakoréhez tartozo adminisztraciokat naprakészen vezeti.

» A szocialis gondozo kételes részt venni tovabbképzésen, tudasat a
lehetdségekhez képest boviteni.

> Az apolo feladatkorébe tartozik a specidlis feladatok ellatasa, ezen beliil:
pszichiatriai betegek, fogyatékos személyek, valamint szenvedélybetegek



ellatasa, akik segitséget igényelnek, de egyébként onmaguk ellatasara
képesek.
» Az apolo koteles részt venni a heti egyszeri szakmai megbeszélésen,
illetve a sziikség szerint beiktatott egyéb szakmai (TEAM)
megbesz¢léseken.
Feladata (a Tevékenységnaplo alapjan) a gondozasi dijak beszedésében
valo kozremiikodés.
Az 4polo a havi gondozasi dijrél készilt szamlat koteles a gondozottjanak
atadni a befizetés ellenében.
A beszedett gondozasi dijakkal koteles elszamolni a pénzkezel6-
adminisztratornak.
A gondozo6 feladatkorébe tartoznak mindazon egyéb teenddk, melyekkel
Ot a vezetd gondozo, vagy az intézményvezetd munkaidején beliil
megbizza.

Y

YV VYV Vv

>
3. Az apolé munkavégzésével kapcsolatos egyéb szabalyok

A\

Koteles a Jelenléti iv-et naprakészen vezetni.

Az intézményi dokumentaciokat naprakészen vezetni.

Y VY

A személyes gondoskodast nyujtdé szocialis intézmények szakmai
feladatairol és mukodésiik feltételeir6l1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet
alapjan a személyes gondoskodast ny0jté intézményben foglalkoztatott
személy, valamint kozeli hozzétartozoja [a Polgari Torvénykonyvrdl sz6lo
2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja]
¢s ¢lettarsa az ellatasban részesiild személlyel tartasi, ¢€letjaradéki ¢€s
oroklési szerzOdést az ellatds idotartama alatt - illetve annak
megsziinésetdl szamitott egy évig - nem kothet.

» A szakdolgozo az ellatottol pénzt, nagy értékii ajandékot nem fogadhat el.

» Az apolo a munkaja végzésében, az ellatast igénybe vevore, intézményi
informacidkra vonatkozoan teljes titoktartas kotelezi.
A Gondozési Kézpont alapdokumentumait, Szabalyzatait, egyéb, az intézmény
¢letét szabalyozd dokumentumait ismeri, melyet kiilon ,,megismerési
nyilatkozatban” aldirdsaval igazolt. A feladatai elvégzéséhez sziikséges
eszk6zok hasznalataért felel, ezeket feleldsségteljesen hasznalni tudja.

A munka és véddruha juttatis szabdlyait, formajat ¢és Osszegét a hatalyos
intézményi Munka és Védioruha Szabdlyzat tartalmazza.



A munkakori leirasban foglaltak betartasat magamra nézve kotelezéen
elismerem, annak egy példanyat atvettem.

Szentendre, 20..............

munkavallalo

A munkakori leirasban foglaltaknak a valtoztatasi jogat fenntartom.

Szentendre, 20..............

Kecskésné Sipos Andrea
Intézmenyvezetd
munkaltato



2000 Szentendre, Sztaravodai ut 2.
Tel.:06/26-311-964 Fax.:06/26-301-397

Munkakori leiras

Hazi segitségnyujtas- gondozo
1 2
| D1 11% 1000 o B 1 1)
PAN 1% F: 10 1 1)
| IF:11C4 ) 1 1
Sziil. hely, id0: cccceviiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnn.
FEOR SZAM: ...ccciviiiiiiiiiiiniiiiiniiiiiiiiineeennnns
Munkakore: szocialis gondozo
Az 1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet 3. sz. melléklet szerint az j munkakorokbe
torténd besorolas szerint: gondozo
Alarendelt munkakor megnevezése: nincs
Székhely intézmény: Gondozasi Kézpont Szentendre

2000 Szentendre, Sztaravodai u.2.

A munkavégzés helye: Gondozasi Kézpont Szentendre
2000 Szentendre, Sztaravodai ut 2.

Szervezeti egység megnevezése: Hazi segitségnytjtas
Munkateriilete: gondozasi korzet

Az alapitd okirat szerinti miikodési teriileteken, a gondozasvezetd beosztisa
szerint: Szentendre, Pilisszentlaszlo.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja, felettese:
A Gondozasi Kézpont Szentendre intézményvezetdje

Kozvetlen felettese: gondozasvezetd



Munkaideje: munkanapokon, napi 8 6ra, .....................

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: szakirany
szakképzettség

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek: .....................

Sziikséges tapasztalatok, kompetenciak: empatia, tolerancia,
problémamegoldo készség

Helyettesités rendje:

Tavollétében a gondozasvezetd altal kijelolt hazigondozo helyettesiti. A
folyamatos feladatellatas érdekében helyettesitésre kotelezheto.

Hataskor-és jogkorok, a munkakor célja, funkcioja:

A szocialis gondozo a hazi segitségnyujtas soran a sziikség szerinti segitséget
nyujtja a lakasukon azoknak az idds, fogyatékos, vagy egészségi allapotuk miatt
raszoruld személyeknek, akik az €letviteliikhoz, személyi- és kornyezeti
tisztasagukhoz, tarsas kapcsolataik apolasahoz, kulturalis igényeik
kielégitéséhez, érdekeik védelméhez igénylik.

A tevékenység Osszetett, az ¢letvitel minden teriiletére kiterjedd gondozast
jelent.

1.)A hazigondozé munkaja soran az alabbi gondozasi tevékenységeket és
résztevékenységeket végzi:

a.)Szocialis segités keretében:

A lakokornyezeti higiénia megtartasaban valo kozremiikodés korében:
- takaritas a lakas ¢€letvitelszerien hasznalt helyiségeiben (haldészobéban,
fiirdészobaban, konyhaban és illemhelyiségben)
- MOsas
- vasalas
A haztartasi tevékenységben valo kozremiikodés korében:
- bevasarlas (személyes sziikséglet mértékében)

- segitségnyjtas ételkészitésben és az étkezés elokészitésében



- mosogatas

- ruhajavitas

- kozkutrol, furtkatrol vizhordas

- tiizel6 behordésa kalyhahoz, egyedi flités beinditasa (kivéve, ha ez a
tevékenység egyéb szakmai kompetenciat igényel)

- télen ho eltakaritas és sikossdg-mentesités a lakés bejarata elott

- kisérés

Segitségnyujtas veszélyhelyzet kialakulasanak megelozésében és a kialakult
veszélyhelyzet elharitasaban.

Sziikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe torténo bekoltozés
segitése.

b.)Személyi gondozas keretében:

Az ellatast igénybe vevdovel segito kapcsolat kialakitasa és fenntartasa
korében:

- informacionyujtas, tanacsadas €s mentalis timogatas

- csaladdal, ismerdsokkel vald kapcsolattartds segitése

- az egeészseg meglrzesére iranyuld aktiv szabadidds tevékenységben valo

kozremiitkodés

- iigyintézés az ellatott érdekeinek védelmében
Gondozasi és apolasi feladatok korében:

- mosdatas

- fiirdetés

- Oltoztetés

- gyazas, agynemiicsere



- inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitasa, kezelése

- haj, arcszOrzet apolas

- sz4j, fog és protézis apolas

- kéromapolas, borapolas

- folyadékpotlas, étkeztetés (segédeszkoz nélkiil)

- mozgatas agyban

- decubitus megel6z¢és

- feliileti sebkezelés

- sztomazsak cser¢je

- gyogyszer kivaltasa

- gyogyszer adagolésa, gyogyszerelés monitorozasa

- vérnyomas ¢€s vércukor mérése

- hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakason beliil és kiviil

- kényelmi és gyodgyaszati segédeszkozok beszerzésében vald kozremiikodes,

- kényelmi és gydgyaszati segédeszkdzok haszndlatanak betanitésa,
karbantartasaban val6 segitségnytjtas

- a haziorvos irdsos rendelésén alapuld terapia kovetése (a tevékenység

elvégzésehez valo kompetencia hataraig).

2.) A szocialis gondozé feladatkorébe tartozo egyéb teendok

» A szocialis gondoz6 napi gondozasi tevékenységérol Tevékenységnaplot
vezet.

» A munkakoréhez tartozo adminisztraciokat naprakészen vezeti.

» A szocialis gondozo kételes részt venni tovabbképzésen, tudasat a
lehetdségekhez képest boviteni.



» A szocialis gondozo feladatkorébe tartozik a specialis feladatok ellatasa,
ezen beliil: pszichiatriai betegek, fogyatékos személyek, valamint
szenvedélybetegek ellatasa, akik segitséget igényelnek, de egyébként
onmaguk ellatasara képesek.

» A szocialis gondozd kételes részt venni a heti egyszeri szakmai

megbeszélésen, illetve a sziikség szerint beiktatott egyéb szakmai
(TEAM) megbeszéléseken.

» A szocialis gondozo feladata (a Tevékenységnaplo alapjan) a gondozasi
dijak beszedésében vald kozremiikodés.

» A szocialis gondoz6 a havi gondozasi dijrol késziilt szamlat koteles a
gondozottjanak atadni a befizetés ellenében.

» A szocialis gondozo a beszedett gondozasi dijakkal koteles elszamolni a
pénzkezel0-adminisztratornak.

» A szocialis gondoz6 feladatkorébe tartoznak mindazon egyéb teenddk,
melyekkel 6t a vezetd gondozd, vagy az intézményvezetd munkaidején
beliil megbizza.

3. A szocialis gondozo munkavégzésével kapcsolatos egyéb szabalyok
> Koteles a Jelenléti iv-et naprakészen vezetni.
» Az intézményi dokumentacidkat naprakészen vezetni.

» A személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai
feladatairol ¢€s mikodeésiik feltételeir6l1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet
alapjan a személyes gondoskodast ny(jtd intézmeényben foglalkoztatott
személy, valamint kozeli hozzétartozoja [a Polgari Torvénykonyvrdl sz6lo
2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja]
¢s ¢lettarsa az ellatdsban részesild személlyel tartdsi, €letjaradéki és
Oroklési szerzOdést az ellatds idOtartama alatt - illetve annak
megsziinésétdl szamitott egy €évig - nem kdthet.

» A szocialis gondoz6 az ellatottol pénzt, nagy értékii ajandékot nem
fogadhat el.

» A szocialis gondozot munkaja végzésében, az ellatast igénybe vevore,
intézményi informaciokra vonatkozoan teljes titoktartas kotelezi.



A Gondozési Kézpont alapdokumentumait, Szabalyzatait, egyéb, az intézmény
¢letét szabalyozd dokumentumait ismeri, melyet kiilon ,,megismerési
nyilatkozatban™ alédirasdval igazolt. A feladatai elvégzéséhez sziikséges
eszk6z0k hasznalataért felel, ezeket feleldsségteljesen hasznalni tudja.

A munka és védéruha juttatds szabdlyait, form4jat és Osszegét a hatalyos
intézményi Munka és Védoruha Szabdlyzat tartalmazza.

A munkakori leirasban foglaltak betartiasat magamra nézve kotelezéen
elismerem, annak egy példanyat atvettem.

Szentendre, 20..............

munkavallalo

A munkakori leirasban foglaltaknak a valtoztatasi jogat fenntartom.

Szentendre, 20..............

.................................

Kecskésné Sipos Andrea
Intézmenyvezetd
munkaltato



Gondozasi Kozpont Szentendre
2000 Szentendre, Sztaravodai ut 2.
Tel.:06/26-311-964 Fax.:06/26-301-397

Munkakori leiras

Tarsadalmi gondozé
1 2
| D1 11% 1000 o B 1 1)
PAN 1% F: 10 1 1)
| DE 11 1 1 1
AT T § 2 T (i
Munkakore: tdrsadalmi gondozo

Alarendelt munkakor megnevezése: nincs

A munkavégzés helye: Gondozasi Kézpont Szentendre
2000 Szentendre, Sztaravodai ut 2.

Szervezeti egység megnevezése: Hazi segitségnyujtas

Munkateriilete: Az Intézmény miikodési engedélyben rogzitettek szerinti
teleptilések (Szentendre, Pilisszentlaszlo).

Felettese: A Gondozasi Kézpont Szentendre intézményvezetdje
Kozvetlen felettes: gondozéasvezetd, intézményvezetd
Munkaideje: megallapodas, feladatellatasra (igény szerint)

Helyettesités rendje: tavollétében a gondozasvezetd altal kijelolt személy
helyettesiti.

Munkajat tiszteletdijasként végzi. Munka-illetve feladatkori leirassal
rendelkezik.



Hatas —és jogkorok, a feladatkor célja, funkcidja:

> A vezet6 gondozo altal meghatérozott teriileten, vagy lakokornyezetében

felkutatja a szocidlisan raszorult, illetve hatranyos helyzeti egyéneket,

veszélyeztetett idOseket.

Tajékoztatja a vezetd gondozot a szocidlis ellatas sziikségességeérol.

A vezet6 gondozo altal kijelolt gondozottakat igény szerint szocidlis

segitésben részesiti.

Tevékenységnaplot vezet feladatellatasarol, és havonta ellendrzésre atadja

a vezetd gondozonak.

A tarsadalmi gondozo- igény szerint- segitséget nyjt(hat) a klubtagok

szamara is, (segitd beszélgetés, egészségveédd eldadasok, linnepi-€s

kulturalis programok megszervezése stb.), melyrdl a klubvezetdvel €s az
intézményvezetdvel egyeztet.

» Tavollétek esetén segitséget nyujthat a szocialis étkeztetésben
(egeszsegiigyi alkalmassagi kiskonyvvel) az ebédek kiosztasaban,
¢thordoba torténo adagolasaban, a reggeli, uzsonna ¢€s az ebédek
kitalalasdban. Ennek megtorténte utan a talalokonyha és az étkezd
rendbetételében, mosogatasban. A badelldk masnapra torténd
eldkészitésében.

» A tarsadalmi gondoz6 feladatkorébe tartoznak mindazon egyéb teendok,
melyekkel 6t a vezetd gondozo, vagy az intézményvezetd meghatarozott
feladat idején beliil megbizza, és elére egyeztetnek vele.

YV V VY

Intézményiinkben amennyiben hazigondoz6i munkajat végez, abban az
esetben csak és kizdrolag az alabbi tevékenységeket és résztevékenységeket
végezheti a vonatkozo jogszabalyok alapjan.

A hazi segitségnyujtason beliil csak és kizardlag a szocidlis segitésben
részestiloket ldathatja el.

1.)A lakokornyezeti higiénia megtartasaban valé kozremiikodés korében:

1.1. takaritas a lakas ¢életvitelszerlien hasznalt helyiségeiben (haloszobaban,
fiirddszobéaban, konyhaban és illemhelyiségben)

1.2. mosas

1.3. vasalas

2.) A haztartasi tevékenységben valé kozremiikodés korében:

2.1. bevasarlas (személyes sziikséglet mértekében)

2.2. segitségnyljtas ételkészitésben és az étkezés elokészitésében
2.3. mosogatas

2.4. ruhajavitas

2.5. kozkutrol, furtkatrol vizhordas



2.6. tiizel6 behordasa kalyhahoz, egyedi fités beinditasa (kivéve,ha ez a
tevékenység egyéb szakmai kompetenciat igényel),

2.7. télen ho eltakaritas €s sikossag-mentesités a lakas bejarata elott

2.8. kisérés

3.) Segitségnyujtas vészhelyzet kialakulasanak megel6zésében és a kialakult
vészhelyzet elharitasaban. Sziikség esetén a bentlakasos szocialis
intézménybe torténé bekoltozés segitése

2. A szocialis gondozo feladatkorébe tartozo egyéb teendok

>

>

>

A szocialis gondozo6 napi gondozasi munkajardl Tevékenységnaplot vezet
a gondozasvezetdi iranymutatasai alapjan.

Koteles az intézmény altal biztositott védoruhat, egyéni védodeszkozoket
hasznalni, pl. gumikeszty(i, szdjmaszk, 1abzsak, kopeny, stb.
Hasznalhatatlansaguk vagy hidnyuk esetén haladéktalanul jelezni azt az
intézményvezetonek, hogy podtlasra keriiljon.

A szakiranyu szakképzettséggel nem rendelkezo tarsadalmi gondozok
részére az intézmény, mint szocialis szolgaltato 100 oras belso képzést
szervez, melyen valo aktiv részvétel és az elhangzottak
tudomasulvétele és hasznositasa kotelezo.

A képzés célja az 1d6s személyekkel végzett segitd tevékenységre valo
felkészités, ennek keretében érzékenyités, kommunikacio,
problémakezelés valamint a kompetencia-hatarok kijeldlése a szocialis
segités €s a szemelyi gondozas kozott. A képzésideje alatt csak és
kizarolag szakképzett munkatdarssal egyiittesen végezhetok a
feladatkorébe tartozo feladatok.

A belso képzésen vald részvételrdl Jelenléti ivet vezet az intézmény, majd
elvégzése utan Igazolast allit ki az intézményvezeto.

A tarsadalmi gondoz6 munkavégzésével kapcsolatos egyéb szabalyok

>

>

A Szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szo16 1993.évi I11.
torvény, egyéb szakmai rendeletek,

A személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai
feladatairol ¢és mikodésiik feltételeir6l1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet
alapjan a szemeélyes gondoskodast ny(jté intézményben foglalkoztatott
személy, valamint kozeli hozzatartozoja [a Polgari Torvénykonyvrol szol6
2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja]
¢s ¢lettarsa az ellatasban részesiild személlyel tartasi, ¢€letjaradéki ¢€s
Oroklési szerzOdést az ellatds idotartama alatt - illetve annak
megszinésétdl szamitott egy évig - nem kdthet.



» A tarsadalmi gondoz¢ az ellatottol pénzt, nagy értékli ajandékot nem
fogadhat el.

» A tarsadalmi gondozd munkaja végzésében, az ellatast igénybe vevore
vonatkozdan a teljes titoktartas kotelezi.

A munka és védéruha juttatds szabdlyait, form4jat és Osszegét a hatalyos
intézményi Munka és Védoruha Szabdlyzat tartalmazza.

A Gondozasi Kozpont alapdokumentumait, Szabalyzatait, egyéb, az intézmény
¢letét szabalyozd dokumentumait ismeri, melyet kiilon ,,megismerési
nyilatkozatban™ aldirasdval 1igazolt. A feladatai elvégzésehez sziikséges
eszk6zOk hasznalataért felel, ezeket felelosségteljesen hasznalni tudja.

A munkakori leirasban foglaltak betartiasat magamra nézve kotelezéen
elismerem, annak egy példanyat atvettem.

Szentendre, 20...........

oooooooooooooooooooooooooooooooo

tarsadalmi gondozé

A munkakori leirasban foglaltaknak a valtoztatasi jogat fenntartom.

Szentendre, 20...........

.................................

Kecskésné Sipos Andrea
Intézményvezetd
munkaltato



Gondozasi Kozpont Szentendre
2000 Szentendre, Sztaravodai ut 2.
Tel.:06/26-311-964 Fax.:06/26-301-397

Munkakori leiras
Szocialis étkeztetés —asszisztens
N V. ietueeeneessesesecesscesssassssssssssssssssasssassses
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Munkakore: Az 1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet 3. sz. melléklet szerint az 1;j
munkakorokbe torténd besorolds szerint: asszisztens (korabban szocialis segitd)

Alarendelt munkakor megnevezése: konyhai dolgozo
A munkavégzés helye: Gondozasi Kozpont Szentendre
2000 Szentendre, Sztaravodai u.2.

Szervezeti egység megnevezése: Szocialis étkeztetés

A munkaltato jogkor gyakorloja, felettese:
a Gondozasi Kozpont intézményvezetdje

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd
Munkaideje: munkanapokon, napi 8 6ra, .........................
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: szakiranyu

szakképzettség

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek: ...........................



Sziikséges tapasztalatok, kompetenciak: empatia, tolerancia,
problémamegoldé képesség, konfliktuskezeld és tiird képesség

Helyettesités rendje: Téavollétében a gondozdsvezetd helyettesiti. A
gondozasvezetd tavolléte esetén a gondozasvezetdi feladatok -ellatasaban
segédkezik.

Hatas-és jogkorok, a munkakor célja, funkcidja:

A szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi IlI. térvényben,
¢s az 1/2000. (I.7.) SzCsM rendeletben, valamint egyéb jogszabalyban eldirtak
szerint biztositja a szocialis étkeztetés teriiletén rabizott feladatokat.

crer

megrendelése a VSz Zrt. Kozétkeztetési divizigjanal az erre kijelolt személy
részére (a Kozétkeztetési Szerzodésben foglaltak alapjan, melyet ismer a
dolgoz0). A szocialis étkeztetés szakfeladaton dolgoz6 munkatarsak és
kozmunkasok munkdajanak 6sszehangolasa, - €s feliigyelete, a tdvollétek idejére
a teriiletéhez tartoz6 munkafolyamatok beosztasa, ezen feliil

A bejaro étkeztetettek ételadagolasanak lebonyolitasa
- A talalokonyha, ¢és az étkeztetés feliigyelete, a munka
folyamatossaganak biztositasa érdekében,
- részvétel az étel adagolasaban a higiénés szabalyok betartasaval,
- az ¢telhordok allapotanak ellendrzése.

A klubtagok és bejarosok étkeztetése

- ¢teladagolas, ételkiadas, esetlegesen ételmelegites,

- a tanyérok, evOeszkozok, poharak szabalyszertien elvégzendo 3-
fazisu mosogatasa, ill. ennek megtorténtének ellendrzése,

- szabalyszer( szaritasa, helyre tétele,

- ¢ételszallitdo edények mosogatésa,

- felel az ételminta vételéért, és ennek megfeleld ideig torténd
tarolasaért az erre kijeldlt hiitdben.

Az ebédelés utan a konyha és az ehhez tartozo helyisége rendbetétele

- a konyhai targyak helyre tétele,

- a konyhai butorok feliiletének lemosasa,

- apadlo soprése, felmosasa,

- a konyhai el6tér és a 1épcsOk takaritasa,

- alabtorlo kitisztitasa,

- amoslékos edény elhelyezése a 1€pcsdfeljard oldalahoz,



- a vodrok, felmosok allandd tisztan tartdsa, az elhasznalt viz
kiontése.

Kotelessége

e Feladatait maradéktalanul elvégezni.

e Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit hivatali titokként kezelni,
megorizni.

e Indokolt esetben munkakorébe nem tartozd6 munkét is koteles ellatni
munkaidején beliil. A technikai személyzet helyettesitésére kotelezhetd a
zavartalan munkavégzés érdekében.

e A szdmara eldirt munkaruhat és munkacipdt intézményen beliil viselni.

o Az eldirt és rabizott adminisztraciokat folyamatosan vezetni, valamint a
rabizott jelentéseket elvégezni.

e A KENYSZI TAJ alapu jelentéseit naponta kell elvégeznie, amely az allami
normativa igényléseének feltétele. Technikai akadaly, vagy egyéb probléma
esetén a jelentéseket a kovetkezd munkanap 24 6raig teheti meg. A feleldsség
miatt akadalyoztatdsa esetén azonnal koteles jeleznie az intézményvezetdnek.
A rabizott szakfeladatok (étkeztetés, hazigondozas) Onellenérzését a
targyhonapot koveté honap 15.-ig koteles elvégezni.

Tavolléte esetén az adatrogzitk koziil, (gondozasvezetd, szocidlis segitd,
pénzkezel6-adminisztrator) bizza meg a lejelentéssel. Ezt eldzetesen
egyeztetni, és jelezni koteles az intézményvezetonek.

e Az intézmény elhagyasa estén tdvozasanak céljat és a tdvozas idOpontjat az
erre a célra rendszeresitett fiizetbe bevezetni.

o A Jelenleti iv-et naprakészen vezetni.
e Betartani a balesetvédelmi és munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat.

o A személyes gondoskodast nyjto szocialis intézmények szakmai feladatairdl
¢s miitkodésiik feltételeir611/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet alapjan a személyes
gondoskodast ny(jtd intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli
hozzatartozoja [a Polgéari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény (a
tovabbiakban: Ptk.) 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettarsa az ellatasban
részesiild személlyel tartdsi, életjaradéki és oroklési szerzddést az ellatas
id6tartama alatt - illetve annak megsziinésétdl szadmitott egy évig - nem
kothet.

A Gondozasi Kozpont alapdokumentumait, Szabalyzatait, egyéb, az intézmény
¢letét szabalyoz6 dokumentumait ismeri, melyet kiilon ,,megismerési
nyilatkozatban” alairasaval igazolt.



A feladatai elvégzéséhez sziikséges eszkozok hasznalataért felel, ezeket
feleldsségteljesen hasznalni tudja.

A munka és véddéruha juttatds szabdlyait, formajat és Osszegét a hatalyos
intézményi Munka és Védoruha Szabdlyzat tartalmazza.

A munkakori leirasban foglaltak betartasat magamra nézve kotelezéen
elismerem, annak egy példanyat atvettem.

Szentendre, 20..............

munkavallalo

A munkakori leirasban foglaltaknak a valtoztatasi jogat fenntartom.

Szentendre, 20..............

Kecskésné Sipos Andrea
Intézményvezeto
munkaltato



Gondozasi Kozpont Szentendre
2000 Szentendre, Sztaravodai ut 2.
Tel.:06/26-311-964 Fax.:06/26-301-397

Munkakori leiras

Gondozasi Kozpont Szentendre — pénzkezeld adminisztrator munkatars,
asszisztens az étkeztetés szakfeladaton

1 2
| D1 11% 1000 o B 1 1)
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Munkakoére: pénzkezeld — adminisztrator, asszisztens
Alarendelt munkakor megnevezése: Az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet 3. sz.
melléklet szerint az () munkakorokbe torténd besorolas szerint: asszisztens
A munkavégzés helye: Gondozasi Kozpont Szentendre
2000 Szentendre, Sztaravodai u.2.
Szervezeti egység megnevezése: Szocialis étkeztetés

Munkaltatoi jogkor gyakorldja, kozvetlen felettese:
a Gondozasi Kozpont Szentendre intézményvezetdje

Munkaideje: munkanapokon, napi 8 ora, .......................
(4 6raban pénzkezeld, 4 draban a szocialis étkeztetés szakfeladatban
tevékenykedik)

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
¢rettségi bizonyitvany, szocialis gondozo €s apolo szakképzettség

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb feltétel: empatia, tolerancia, jo
szervezd €s problémamegoldd képesség, konfliktuskezeld €s tiird képesség

Sziikséges tapasztalatok, kompetenciak: hasonld teriileten szerzett tapasztalat



Helyettesités rendje: Tavollétében a pénzkezelér feladatokban az
intézményvezetd, szocidlis étkeztetés feladatellatdsban a szocidlis segitd
helyettesiti.

Hatas —és jogkorok, a munkakor célja, funkcioja:

Az intézmény zavartalan miikodését biztositja.

Részt vesz a vezetO1 értekezleteken. Felelos az ,.emlékeztetd” vezetésért €s az
¢rintettekhez valo eljuttatasaért.

Munkajat az iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint végzi.

Munkdja soran a szolgalati titok meg0Orzése szdmara titok.

Az intézmény pénzkezeld — adminisztratoranak kozvetlen iranyitasa az
intézményvezetd tavollétében az intézményvezetd helyettes feladata.

Feladatkore

A részben 0nallo gazdalkodasbol adodo pénziigyi, gazddlkoddsi feladatok
ellatdasa, az ezzel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.

Intézményi ki — €s bemend iratok iktatasa.

Készletbeszerzés, készlet — €s targyi eszkozgazdalkodas.

Leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos feladatok.

Felel6s a pénztar kezeléséért, a pénziigyi eldirdsok betartisaért.

Pénztarhiany esetén anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

Felel6s az engedélyezett pénzbeni ellatmany felvételéért, elszdmolasaért, érte
anyagi felel6sséget vallal.

Naprakészen vezeti a pénzmozgasokrol késziilt adminisztraciot.

Pénziigyi bizonylatok kezelése, tovabbitasa.

Intézményi gazdalkodasrol rendszeres beszamolas, id6aranyos teljesités
figyelemmel kisérése, adatszolgaltatas.

A dolgozok részére biztositott természetbeni ellatmanyrdl adminisztraciot vezet,
az étkezeési utalvanyok kiadéasat elvégzi.

Felelds a tarsadalmi gondozottak és tarsadalmi gondozok nyilvantartasaért.
Munkaiigyi és tdrsadalombiztositasi dokumentacio elkészitése, tovabbitasa a
MAK felé, az ezzel kapcsolatos nyilvéantartas.

Intézményi adminisztracio ellatasa.

Kozhasznt foglalkoztatassal kapcsolatos nyilvantartas kezelése,
adatszolgaltatas.

A szocialis étkeztetés, a hazi gondozas, az idések €s demens betegek nappali
ellatasaval kapcsolatos statisztikai adatok nyilvantartasa, adatszolgaltatas.
Felelds — a vezetd gondozoval egyiitt — az étkezési téritési dijak beszedéséért
(Bolcsdde, Intézmény).

Kiadja ¢és ellendrzi a nyugtatomboket. A gondozondk altal beszedett gondozasi
dijakat, valamint az Id0sek Klubjabol az étkezési-téritési dijakat hivatalosan
atveszi, az intézményi szamlara befizeti.




Intézmény miikddéséhez sziikséges anyagok, eszkdzok beszerzése.

Targyi eszk6z0k, miiszaki berendezések karbantartasa, javittatasa.

Folyoiratok, szakmai anyagok beszerzése.

Ho végén az utikoltség téritést és munkavégzéshez, munkaba jardshoz sziikséges
bérlet elszamolast elvégzi.

Intézményi rendezvényekkel kapcsolatos teenddk ellatasa (PR tevékenység).
Ko6zremilikodés szakmai palyazatokban (adminisztracids egysége).

Az Iskola-egészségiigyi ellatas, valamint a hajléktalanellatas szakfeladatok
munkdjaval kapcsolatos pénzkezel6- adminisztratori feladatokat ellatja.

Kizarélagos utasitasi jog illeti meg a munkajat segitd adminisztrator-segitd
munkatars iranyaba. A pénzkezeld-adminisztrator jogosultsaga ¢és feladata a
hivatalok felé (6nkormanyzat, MAK, stb.) torténé adatok, pénziigyi kimutatasok
¢s egy¢b informaciok tovabbitasa. Tavolléte esetén, minden esetben
felhatalmazza az adminisztrator segitot, hogy ezeket a sziikséges adatokat
tovabbitsa a hivataloknak.

A szocidlis étkeztetés teriiletén az étkeztetést szervezd szakdolgozok tavolléte
esetén lebonyolitja az ebédrendelést, 1) ebedes esetén kornyezettanulmanyt
készit és elkésziti a sziikséges dokumentumokat.

Tavollétek esetén a KENYSZI TAJ alapu napi jelentéseit elvégezi, amely az
allami normativa igénylésének feltétele. Technikai akadaly, vagy egyéb
probléma esetén a jelentéseket a kovetkez6 munkanap 24 6raig teheti meg. A
feleldsség miatt akadalyoztatasa esetén azonnal koteles jeleznie az
intézményvezetdnek.

Az egységvezetok tavolléte esetén a rabizott szakfeladatok oOnellenérzését a
targyhonapot kovetd honap 15.-ig koteles elvégezni.

Ezen feliil tavollétek esetén elvégzi az egyéb rea bizott szakfeladatokkal
kapcsolatos feladatokat. Iranyitja a napi étkeztetést.

Kapcsolattartas:

e aMagyar Allamkincstarral

e Szentendre Varos Onkorméanyzatanak Pénziigyi Irodajaval, belsé
ellendrrel

Jarasi Kormanyhivatal Munkatigyi Kozpontjaval

Szolgaltatokkal

Jarasi Népegészseégligyi Intézettel

Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelovel (NEAK)
Tarsintézményekkel

Kotelessége:
o Feladatait maradéktalanul, elvarhato szakértelemmel elvégezni.

o A tevékenységi korében foglaltakat elsajatitani.



e A szdmara eldirt munkaruhit és munkacipdt intézményen beliil
viselni.

e Az intézmény elhagydsa esetén tavozasanak céljat és a tavozas
1dépontjat az erre a célra rendszeresitett flizetbe vezetni.

o A Jelenléti iv- et naprakészen vezetni.

e Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit hivatali titokként
kezelni, megdrizni.

e Betartani a balesetvédelmi ¢és munkavédelmi szabalyzatban
foglaltakat.

e A személyes gondoskodast ny(jtd szocidlis intézmények szakmai
feladatairél és miikodesiik feltételeir6l1/2000. (I. 7.) SzCsM
rendelet alapjan a személyes gondoskoddst nyujtd intézményben
foglalkoztatott személy, valamint kozeli hozzatartozoja [a Polgari
Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.)
8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és é¢lettarsa az ellatasban részesiilo
személlyel tartasi, életjaradéki és orokleési szerzodést az ellatas
idotartama alatt - illetve annak megsziinésétdl szamitott egy €vig -
nem kothet.

o Jelentéseket végez a KENYSZ TAJ alapt jelentési rendszerébe.

A Gondozasi Kozpont alapdokumentumait, Szabalyzatait, egyéb, az intézmény
¢letét szabdlyozd dokumentumait ismeri, melyet kiilon ,,megismerési
nyilatkozatban” alairasaval igazolt.

A feladatai elvégzéséhez sziikséges eszkozok hasznalatiért felel, ezeket
feleldsségteljesen hasznalni tudja.

A munka és véddruha juttatis szabdlyait, form4jat €s Osszegét a hatalyos
intézményi Munka és Védoruha Szabdlyzat tartalmazza.

A munkakori leirasban foglaltak betartasat magamra nézve kotelezden
elismerem, annak egy példanyat atvettem.
Szentendre, 20............

oooooooooooooooooooooooooooooooo

munkavallalo

A munkakori leirasban foglaltaknak a valtoztatasi jogat fenntartom.
Szentendre, 20............
Kecskésné Sipos Andrea
Intézményvezetod
munkaltato



Gondozasi Kozpont Szentendre
2000 Szentendre, Sztaravodai ut 2.
Tel.:06/26-311-964 Fax.:06/26-301-397

Munkakori leiras

Gondozasi Kozpont Szentendre — adminisztrator segit6 munkatars
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Munkakére: adminisztrator segitd munkatars

Alarendelt munkakor megnevezése:
szocialis étkeztetés szakfeladaton segiti a pénzkezelo-adminisztrator munkajat

A munkavégzés helye: Gondozasi K6zpont Szentendre
2000 Szentendre, Sztaravodai u.2.

Szervezeti egység megnevezése: Szocialis étkeztetés

Munkaltatoi jogkor gyakorloja, kozvetlen felettese:
a Gondozasi Kozpont Szentendre intézményvezetdje

Munkaideje: munkanapokon, napi 8 éraban, ...........................
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: ¢rettségi bizonyitvany

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb feltétel:
empatia, tolerancia, jo szervezd €s problémamegoldod képesség, konfliktuskezeld
¢s tlird képesség

Sziikséges tapasztalatok, kompetenciak: hasonlo teriileten szerzett tapasztalat
eldny

Helyettesités rendje: tavollétében beosztas szerint a pénzkezeld adminisztrator
vagy a szocialis segitd latja el feladatait.



Hatas —és jogkorok, a munkakor célja, funkcidja:

Az intézmény zavartalan miikodését segiti. Munkajat a Szakmai program, az
SZMSZ ¢és az egyéb szabalyzatokban foglaltak szerint végzi.

Munkdja soran a szolgalati titok megdrzése szamara kotelezo.

feladatait az intézményi pénzkezel6 — adminisztratoranak kdzvetlen iranyitasa
alatt végzi.

Feladatkore

>
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Az intézményvezetd beosztasa szerint, a pénzkezeld-adminisztrator
pénziigyi és egyéb feladatainak ellatasaban segédkezik, az ezzel
kapcsolatos nyilvantartasok vezetésében kozremiikodik.

Felel6s a gondozottaktol beszedett személyi téritési dijak naprakész
elszamolasaért, a pénziigyi eldirasok betartasaért.

Pénztarhiany esetén anyagi €s biintetdjogi felelosséggel tartozik.

Felelds a pénzbeni ellatmany elszamolasaért, erte anyagi feleldosséget
vallal.

Naprakészen vezeti a pénzmozgéasokrol késziilt adminisztraciot.
Pénziigyi bizonylatok kezelése, tovabbitasa.

Intézményi téritési dijakrdl rendszeres beszamolds, adatszolgaltatas.
Intézményi adminisztracios feladatok ellatasa.

A szocialis étkeztetés, a hazi gondozas, az id6sek és demens betegek
nappali ellatasa, ill. a hajléktalanellatas szakfeladatokkal kapcsolatos rea
vonatkozo statisztikai adatok nyilvantartasa, adatszolgaltatas.

FelelOs a téritési dijak beszedéséért. Kezeli a kiadott nyugtatomboket. A
hazigondozok altal beszedett gondozasi dijakat, valamint a nappali
ellatasban 1évok téritési dijait hivatalosan atveszi, €s az intézmény
pénzkezeld- adminisztratoranak elszamol vele.

A red bizott, az intézmény miitkodéséhez sziikséges anyagokat, eszkozoket
beszerzi.

A napi, és a honap végén sziikséges kotelezd adatszolgaltatasokban
segédkezik.

Az Iskola-egészségiigyi ellatas, és a hajléktalanok éjjeli menedékhelye és
nappali melegeddje ellatassal kapcsolatos aktualis adminisztracios segitoi
feladatokat ellatja.

Eldkésziti a sziikséges ilires nyomtatvanyokat.

A pénzkezeld-adminisztrator jogosultsaga €s feladata a hivatalok felé
(6nkormanyzat, MAK, stb.) torténé adatok, pénziigyi kimutatasok és
egyéb informaciok tovabbitasa. Tavolléte esetén, minden esetben
felhatalmazza felettese az adminisztrator segit6t, hogy ezeket a sziikséges
adatokat tovabbitsa a hivataloknak.



Kapcsolattartas:

e Magyar Allamkincstérral

Szentendre Varos Onkormanyzatanak Pénziigyi Irod4javal, a belsé
ellendrrel
Jarasi Kormanyhivatal Munkaiigyi Kozpontjaval
Szolgaltatokkal
Jaréasi Népegészsegiigyi Intézettel
Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeldvel
Tarsintézményekkel

Kotelessége:

e Feladatait maradéktalanul, elvarhat6 szakértelemmel elvégezni.

o A tevekenysegi korében foglaltakat elsajatitani.

e A szamara el6irt munkaruhat és munkacipdt intézményen beliil
viselni.

e Az intézmény elhagyédsa esetén tavozasanak céljat és a tdvozas
idépontjat az erre a célra rendszeresitett flizetbe vezetni.

o A Jelenleti iv- et naprakészen vezetni.

e Az intézmény belso ¢€letére vonatkozo értesiiléseit hivatali titokként
kezelni, megdrizni.

e Betartani a balesetvédelmi ¢és munkavédelmi szabalyzatban
foglaltakat.

o A személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai
feladatairol és miikodéstik feltételeir611/2000. (I. 7.) SzCsM
rendelet alapjan a személyes gondoskodast nyjtdo intézményben
foglalkoztatott személy, valamint kozeli hozzatartozoja [a Polgari
Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.)
8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettarsa az ellatasban részesiild
személlyel tartdsi, életjaradéki és oroklési szerzodést az ellatas
iddtartama alatt - illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig -
nem kothet.

A Gondozési Kézpont alapdokumentumait, Szabalyzatait, egyéb, az intézmény
¢letét szabalyozd dokumentumait ismeri, melyet kiilon ,,megismerési
nyilatkozatban” aldirdsdval igazolt. A feladatai elvégzéséhez sziikséges
eszk6zOk hasznalataért felel, ezeket feleldsségteljesen hasznalni tudja.

A munka és véddruha juttatds szabdlyait, form4jat és Osszegét a hatalyos
intézményi Munka és Védoruha Szabdlyzat tartalmazza.



A munkakori leirasban foglaltak betartasat magamra nézve kotelezéen
elismerem, annak egy példanyat atvettem.

Szentendre, 20............

munkavallalo

A munkakori leirasban foglaltaknak a valtoztatasi jogat fenntartom.

Szentendre, 20...........

...................................

Kecskésné Sipos Andrea
Intézmenyvezetd
munkaltato



Gondozasi Kozpont Szentendre
2000 Szentendre, Sztaravodai ut 2.
Tel.:06/26-311-964 Fax.:06/26-301-397

Munkakori leiras

Szocialis étkeztetés (gépkocsivezeto)
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Munkahely: Gondozasi Kozpont Szentendre

2000 Szentendre, Sztaravodai u.2.
Szervezeti egység megnevezése: Szocialis étkeztetés

A munkaltatoi jogkor gyakorloja, felettese:
A Gondozasi Kézpont Szentendre intézményvezetdje

Kozvetlen felettese:

- iddsek €s demens betegek szallitdsa-ellatasa teriileten a klubvezeto,

- a szocialis étkeztetés terliletén a szocialis segitd, (tavollétében a gondozasveze-
t0),

- a téritési dijak fizetésével kapcsolatos teriileten a pénzkezeld —adminisztrator-
ral miikodik egyfitt.

Munkakore: technikai dolgoz6, gépkocsivezetd

Alarendelt munkakor megnevezése: nincs

A munkavégzés helye: Gondozasi Kozpont Szentendre
2000 Szentendre Sztaravodai ut 2.



Munkateriilete:
Az intézmény mitkddési engedélye szerinti telepiiléseken.
(Szentendre ¢és Pilisszentlaszl6 kozigazgatasi teriilete)

Munkaideje: munkanapokon, napi 8 éraban, .......................

Helyettesités:

Az Intézmény zokkendmentes feladatellatasa érdekében azonos tevékenységi
korbe tartozok szervezeti egységen beliil a dolgozok egymast helyettesitik.
Tavolléte esetén az azonos munkakorben dolgozé helyettesiti.

Képzettségi elofeltétel: altalanos iskolai végzettség, gépjarmiivezetodi
jogositvany

A munkakor betoltéséhez sziikséges feltételek: empatia, rugalmassag,
megbizhatosag, precizitas, konfliktuskezeld és tliré képesség.

Sziikséges tapasztalatok, kompetenciak: ...........................
Hatas-és jogkorok:

> Végzi az ebédszallité badellak (ebédek) intézményi talalokonyhajara
torténd szallitasat, kipakolasat.

» A szocialis étkeztetésben részesiilok otthonaba valo kijuttatasat. Az
ellatottal torténd Megallapodas szerint, a nehezen mozgd ellatottak
részére beviszi a lakasba az ebédet. A gondozott szdmara legmegfeleldbb,
ill. a megbeszélt helyre torténd elhelyezését.

» Biztositja az idések nappali ellatdsat igénybevevok intézménybe torténd
be, ill. hazaszallitasat.

» Segédkezik a klubtagok reggelijének és uzsonnajanak torténd
beszerzésében.

Feladatai:

A nyersanyag, ill. anyagbeszerzést végzi a Gondozési Kdzpont Szentendre
részére.

Egylittmiikddik Varosi Szolgaltatd Nonprofit Zrt. miikddtetésében 1évo
f6z6konyha élelmezésvezetdjével és a konyhan dolgozokkal.

Részt vesz az ételadagok atvételében, szallitasnal, taroldsnal segédkezik. Részt
vesz az ¢ételadagok atvételében, leszamolasaban.

Az aktualis napi megrendeldlista, és a kapott egyéb informécid (ad hoc
jelzések) alapjan elokésziti a talalokonyhara a kiszallitott korébe tartozo
ételhordokat.

Az ellatottaknal el6fordul6 ételhordo hianyt, illetve egyéb problémakat azonnal
koteles jelezni az étkeztetésben dolgozo asszisztensnek. Tavolléte esetén a
gondozasvezetdnek vagy a pénzkezeld-adminisztratornak.



Az ételek szallitdé edényzetbe vald szennyezddésmentes rakodasa, gépkocsira
torténd biztonsagos elhelyezése, az uticél sorrendjében torténd berakéasa, majd
annak szallitasa, atadasa.

Atveszi a konyhakrol a készételeket, és az e célra szolgald szallitoeszkozokon
eljuttatja a GKP gondozottaihoz. Leadja a GKP szocialis segit6jének az
ebédszallito dokumentumokat. A szallitdo edények visszaszallitasarol
gondoskodik.

A gépjarmiivet az egészségiigyi és higiéniai eldirasoknak megfeleléen
folyamatosan tisztitja. Hetente kisebb, havonta nagytakaritdst végez, és az auto
izemképes allapotarol folyamatosan gondoskodik.

Ellendrzi és nyomon koveti a gépjarmii tizemképes dllapotahoz tartozo iratok:
Forgalmi engedély, Behajtasi, \Varakozasi és Parkolasi engedély érvényességét.
A problémamentes meghosszabbitas érdekében a lejarat elott ezt koteles jelezni
az intézményvezetonek.

Az autonak a sofor onhibdjabol torténd megrongalodasa esetén anyagi
felelosséggel tartozik.

Az aut6é mas soférnek —a folyamatos munkavégzés érdekében- torténd atadasa
esetén az autd dllagmegtekintését végzi az autdt atvevd intézményi dolgozdval

kozosen. Az esetleges meglévd hibakrol feljegyzést készitenek.

Személyes felelosségre kiadott pénzeszkozzel az intézmény pénzkezeld-
adminisztratoranal elszamol.

A sofdri feladatok ellatasa soran a menetlevelet folyamatosan, €s naprakészen
koteles vezetni, és ekkor a takarékos lizemanyag fogyasztast szem elott tartja.

Az intézmény mikodéséhez sziikséges artt mozgatas, szallitas, kiildemeény, belsé
raktarban mozgatas (pl. mosodai készletek, tisztitdszerek, postai kiildemény,
stb.)

Felelos:

Az atvett eszkozokért, pénzeszkozokért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

A rabizott vagyontargyakért, arukeért, készletekért.

Az anyag ¢€s ételszallitas soran az egészségiigyi, higiéniai, munka- €s tlizvédelmi
szabalyok betartasaért, a zavartalan munkamenetért, a felmeriilt hat6sagi

kifogasokert.

Kotelességei:



Feladatanak ellatasa soran barmely rendellenesség észlelése esetén az
intézményvezetonek, ill. a szocialis segitonek jelenteni.

Munkaidejét pontosan betartani.
Munkaid9 alatt a rendeletben eldirt védd- munkaruhat hasznalni.
A rébizott feladatokat pontosan, elvarhat6 szakértelemmel végezni.

Sajat, ill. csaladjaban el6forduld fert6z6 megbetegedéseket azonnal bejelenteni a
munkaltatonak.

A kotelez6 - intézmény altal szerzdédésben allod foglalkozas-egészségiigyi orvos-
egeszsegligyi vizsgalaton részt venni.

Munkaértekezleteken, munka- és tizvédelmi oktatason részt venni.

Munkajaval, magatartasaval és empatikus hozzaallasaval segiteni az intézmény
munk3jat.

Hidnyz6 munkatarsak — specidlis szakértelmet nem 1gényld feladatoknal-
helyettesitésében részt venni.

Munkavégzése soran a gazdasagossag betartasa.

Az intézmény belso €letére vonatkoz6 informaciokat hivatali titokként kezelni,
megOrizni.

A személyes gondoskodast nyujtoé szocilis intézmények szakmai feladatairol és
mikodésiik feltételeir611/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet alapjan a személyes
gondoskodast ny0jtd intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli
hozzatartozoja [a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény (a
tovabbiakban: Ptk.) 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettdrsa az ellatasban
részesiild személlyel tartasi, életjdradéki €s oOroklési szerzddést az ellatés
id6tartama alatt - illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig - nem kothet.

Fentieken kiviil a munkaidejében elvégzi mindazt, amivel munkaltatoja, ill.
felettese megbizza.

A Gondozasi Kozpont alapdokumentumait, Szabalyzatait, egyéb, az intézmény
¢letét szabalyozd dokumentumait ismeri, melyet kiilon ,,megismerési
nyilatkozatban” alairasaval igazolt.

A feladatai elvégzéséhez sziikséges eszk0zOk hasznalataért felel, ezeket
feleldsségteljesen hasznalni tudja.



A munka és véddéruha juttatds szabdlyait, formajat és Osszegét a hatalyos
intézményi Munka és Védoruha Szabalyzat tartalmazza.

A munkakori leirasban foglaltak betartasat magamra nézve kotelezoen
elismerem, annak egy példanyat atvettem.

Szentendre, 20..........

munkavallalo

A munkakori leirasban foglaltaknak a valtoztatasi jogat fenntartom.

Szentendre, 20............

Kecskésné Sipos Andrea
Intézményvezeto
munkaltato



Gondozasi Kozpont Szentendre
2000 Szentendre, Sztaravodai ut 2.
Tel.:06/26-311-964 Fax.:06/26-301-397

Munkakori leiras
Szocialis étkeztetés —konyhai kisegito munkatars
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Munkakére: konyhai kisegitd

Alarendelt munkakor megnevezése: technikai dolgozo

A munkavégzés helye: Gondozasi K6zpont Szentendre
2000 Szentendre, Sztaravodai u.2.

Szervezeti egység megnevezése: Szocialis étkeztetés

A munkaltato jogkor gyakorlaja, felettese:
a Gondozasi Kozpont intézményvezetdje

Kozvetlen felettese: az ¢tkeztetés szervezeti egység vezetoje

Munkaideje: munkanapokon, napi 4 6raban, 10.00-14.00 ora

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: nem sziikséges

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek: nem sziikséges
Sziikséges tapasztalatok, kompetenciak: empatia, tolerancia,
problémamegoldo képesség, konfliktuskezeld és tiird képesség, rend és tisztasag

szeretete

Helyettesités rendje: Tavollétében a kijelolt munkatars helyettesiti.

Hatas-és jogkorok, a munkakor célja, funkcioja:



A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrol szold 1993. évi 1. torvényben,
¢és az 1/2000. (I.7.) SzCsM rendeletben, valamint egyéb jogszabalyban eldirtak
szerint segiti a szocialis étkeztetés biztositasat.

Az ételadagok szamoldsa, mindségi és mennyiségi ellendrzése. Probléma esetén
azonnal t4jékoztatja a felettesét.
A bejaro és kiszallitott étkeztetettek ételadagolasanak lebonyolitasa
- A télalokonyha, és az étkeztetésben segit a munkavégzés
zokkenOmentes biztositasa érdekében,
- az ¢teladagolast végzi a higiénés szabalyok betartasaval,
- az ¢ételhordok allapotanak ellendrzése €s sziikség esetén ezek
elmosogatasa.
A klubtagok és bejarosok étkeztetése
- ¢teladagolas, ¢telkiadas, sze. ételmelegites,
- a tanyérok, evOeszkozok, poharak szabalyszeriien elvégzendo
mosogatasa,
- szabalyszer( szaritasa, helyre tétele,
- ¢telszallito edények ¢€s badellak mosogatasa, ételszallito boxok
rendbetétele,
- felel az ételminta vételéért és ennek megfeleld ideig torténd
tarolaséaért az erre kijelolt hiitében.
- hitéhdmérsekletek mérése és az eredmények rogzitése az erre a
célra rendszeresitett flizetben. Probléma esetén jelzés a
felettesének.
Az ebédeltetés utan a konyha és az ehhez tartozo helyisége rendbetétele a
konyhai targyak helyre tétele, a konyhai butorok feliiletének lemosasa, a padlo
sOprese, felmosasa, konyhai elotér és a 1€pcsOk takaritasa, labtorlok kitisztitasa,
a vodrok, felmosok allando tisztan tartasa. A diétas ételhordok beérkezése utan
ezek tisztasaganak ellendrzése és mindennapos atmosogatasa.

Kotelessége
e Feladatait maradéktalanul elvégezni.

e Munkaideje kezdetén ellendrzi a talalokonyha és a mosogatdhelyiség
allapotat és a szabalyszeri mukodtetést. Egész munkaidejében a rendért
felel. Ennek érdekében az oda nem val6 szabalytalanul tarolt-tartott dolgokat
eltavolitja onnan.

e Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit hivatali titokként kezelni,
megOrizni.

e Indokolt esetben munkakorébe nem tartozd munkat is koteles ellatni
munkaidején beliil. A technikai személyzet helyettesitésére kotelezhetd a
zavartalan munkavégzés érdekében.

e A szamara eldirt munkaruhat és munkacipdt intézményen beliil viselni.

o Az eldirt és rabizott adminisztraciokat folyamatosan vezetni.

o Tavollétét esetén azonnal jelzi az intézmény felé, a napi feladatok ellatasa
érdekében.

o A Jelenléti iv-et naprakészen vezetni.



e Betartani a balesetvédelmi és munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat.

e A személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatairol
¢s miikodeésiik feltételeir6l1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet alapjan a személyes
gondoskodast nyuqjtd intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli
hozzatartozoja [a Polgari Torvénykonyvrdél szolo 2013. évi V. torvény (a
tovabbiakban: Ptk.) 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettarsa az ellatasban
részesiild személlyel tartdsi, ¢€letjaradéki és Oroklési szerzddést az ellatas
id6tartama alatt - illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig - nem
kothet.

A Gondozési Kézpont alapdokumentumait, Szabalyzatait, egyéb, az intézmény
¢letét szabalyozd dokumentumait ismeri, melyet kilon ,,megismerési
nyilatkozatban” alairasaval igazolt.

A feladatai elvégzéséhez sziikséges eszkozok hasznalataért felel, ezeket
feleldsségteljesen hasznalni tudja.

A munka és véddéruha juttatds szabdlyait, formajat és Osszegét a hatalyos
intézményi Munka és Védoruha Szabdlyzat tartalmazza.
A munkakori leirasban foglaltak betartasat magamra nézve kotelezden

elismerem, annak egy példanyat atvettem.

Szentendre, 20....................

................................

munkavallalo

A munkakori leirasban foglaltaknak a valtoztatasi jogat fenntartom.

Szentendre, 20...................

Kecskésné Sipos Andrea
Intézményvezetod
munkaltatd



Gondozasi Kozpont Szentendre
2000 Szentendre, Sztaravodai ut 2.
Tel.:06/26-311-964 Fax.:06/26-301-397

Munkakori leiras- Szallovezeto, szocialis munkatars
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Székhely intézmény: Gondozasi K&zpont Szentendre
2000 Szentendre, Sztaravodai u.2.

A munkavégzés helye, telephely:

Hajléktalanok Ejjeli Menedékhelye és Hajléktalanok Nappali melegeddje
2000 Szentendre, Szabadkai utca 11.

Szervezeti egység megnevezése: Hajl¢ktalanellatas

Munkakore: szallovezetd, szocialis munkatars

Az 1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet 3. sz. melléklet szerint az j munkakorokbe
torténd besorolas szerint: szallovezetd, szocialis munkatars

Alarendelt munkakor megnevezése: szocidlis munkas

A munkaltatoi jogkor gyakorloja, felettese:

A Gondozasi Kézpont Szentendre intézményvezetdje.

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaideje: heti 40 ora, a sziikséges feladatok elvégzése szerinti beosztasban



A munkakor betoltéséhez eldirt iskolai végzettség:
fels6foku szocidlis végzettség

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek:

empatia, rugalmassag, megbizhatosag, precizitas, konfliktuskezeld és tiird
képesség.

Sziikséges tapasztalatok, kompetenciak: .............................

Helyettesités rendje:

Helyettesitésre kotelezhetd. Tavollétében az intézményvezetdvel egyeztetve, a
konkrét feladatra kijelolt munkatars helyettesiti.

Hatas- és jogkorok, a munkakor célja, funkcidja:

Az intézmény hajléktalanok ¢éjjeli menedékhelyének, és a hajléktalanok nappali
melegeddjének a szakmai munkat iranyitja.

Feladatai és kotelességei:

>

>

A vezetd munkakorben foglalkoztatott vezetd beosztdsi munkatarsakra
vonatkozo altalanos eléirasokkal megegyezik.

Vezetdi munkajaban kovetelményként fogalmazodik meg: hogy
rendelkezzen a munka siker¢hez sziikséges megfeleld szakmai
képességekkel, gyakorlattal, legyen személyiségében kiegyensulyozott,
magatartasaban példamutatd, vezetdi munkdjaban sikerorientalt, munkajat
az ellatott orientdlt magatartds jellemezze. Rendelkezzen megfeleld
operativ €s szocidlis intelligenciaval.

A széllasvezetd az intézményvezetd irdnyitasaval koteles végezni
munkdjat. Koteles a mindenoldali  beszamolasi ¢€s  jelentési
kotelezettségeinek eleget tenni az intézményvezetd felé, az ¢jjeli
menedékhelyen végzett munkajaval kapcsolatban.

Munkdjat az 1993. évi III. torvény, és vonatkozo egyéb jogszabalyok, a
Szakmai programban és az SZMSZ-ben, és a munkakori leirasban
foglaltak szerint koteles végezni.

Munkija soran kovetelmény, a munkavégzésében irdnyadd mas, de a
munkdjara ugyancsak vonatkoz6 torvények, rendeletek, valamint a
Gondozasi Kozpont belsd életét szabalyozo, az intézményvezetd altal
kiadott, valamint az ¢jjeli menedékhelyen késziilt dokumentumok
ismerete, €s készségszintli alkalmazasa.

Munk4ja soran koteles betartani a Szocialis Munkasok Etikai Kodexét.



Felelos az éjjeli menedékhely szocidlis szakmai munkajaval 0sszefiiggd
tevekenységéért. A fO alapelvek egyeztetése utan szakmai kérdésekben
onalloan intézkedik, amelyekért feleldsséggel tartozik.

formai szempontbdl torténd ellendrzése.

Az ellatottak személyiségének, adottsdgainak, pszichés, szomatikus
allapotdnak, valamint egyiittmiikodési készségének megfeleléen
alkalmazza a szocialis munka modszereit, eszkozeit. Munk4ja soran a
szocialis munka szabalyai szerint egyéni esetkezelést is folytat.
Egyiittmiikodik a hajléktalanok problémainak megolddsaban segitséget
ny(jtdé helyi szocidlis és egészségiigyl intézményekkel, szervezetekkel,
azokkal megfeleld kapcsolatot épit ki, koordinalja az ellatasban dolgozo
szocialis szakemberek hasonl6 iranyt tevékenységét.

Gondoskodik a menedékhelyen dolgozok (szocialis munkasok, szocialis
segito, gondnok, takarito) munkajanak megszervezeserol,
munkabeosztasukrol, pihend ¢€s szabadnapjaik, valamint éves rendes
szabadsaguk kiadasanak biztositasarol.

Targy ho 23.-ig elkésziti a dolgozok kovetkez6 havi munkabeosztasat, az
1992. évi XX. torvény, valamint az 1992. évi XXXIII. térvény szerint. A
munkabeosztast leadja az intézményvezetd részére jovahagydsra.
Ellendrzi a Jelenléti ivek naprakész vezetését, majd minden honap utolséd
napjan leadja a Gondozési Kozpont pénzkezeld-adminisztratordnak.
Iranyitja, illetve részt vesz a kéthetente tartandd esetmegbesz€ld csoport
munkdjdban, ill. munkatarsi értekezletet tart. Ezekrdl dokumentaciot
vezet.

Telefonon torténd elérhetdségét folyamatosan biztositja, sziikség esetén
személyesen is rendelkezésre all a menedékhelyen.

Ellendrzi a menedékhelyen naponta vezetendd, illetve az idoszakosan
hasznélatos dokumentaciokat, alairdsaval naponta lattamozza azokat.
Ellendrzi a gyogyszerfelhasznalast, kizarolag a kezeldorvos irasos
utasitasainak megfelelden jar el a sajat tevékenysége soran, illetve a
munkatarsai részére adott utasitasaiban.

A leltarozasi és selejtezési munkakat szakszeriien irdnyitja, ill. végzi el.
Megszervezi az adomanyok igazsagos szétosztasat, melyet dokumentélni
koteles.

Feladata a munka zavartalan végzéséhez sziikséges fogyoeszkozok
beszerzése, takarékos felhaszndldsuk biztositasa. Az esetleges miiszaki
meghibasodasok elharitdsara azonnal intézkedik.

Egyszemélyi feleldsséggel tartozik a hataskorében tett intézkedésekert.
Feladata a munka-, tiiz-, és balesetvédelmi elGirasok betartasa, betartatasa,
az esetleges hidnyossagokra az intézményvezetd figyelmének felhivésa.
Az 1993. évi XCIII. torvény elbirdsai szerint koteles eljarni.

Koteles a tudomésara jutott milkodési rendellenességeket azonnal
megsziintetni, errél felettes vezetdjét tajékoztatni. Kozvetlen veszély
esetén az intézmény munkatarsainak ¢€s klienseinek biztonsagarol
gondoskodni.



Koteles baleset, vagy anyagi kar megeldzése, vagy megsziintetése
érdekében intézkedni, illetve javaslatot tenni az intézményvezetd felé.
Rendkiviili esemény esetén (pl. tliz, baleset, stb.) a felettes vezetd
tajékoztatasa mellett a sziikséges intézkedéseket megtenni.

A munkatarsakrol, a kliensekrél tudomésara jutott adatokat koteles a
személyiségi jogaik tiszteletben tartdsaval kezelni.

Koteles betartani €és betartatni az iigyiratkezelésre, valamint az
adatvédelemre vonatkozo torvényeket (1995. évi LXV. torvény), és
rendeleteket.

Magara ¢€s a hajléktalan ellatottakra vonatkozo egészségiigyi eldirasokat
betartani ¢s betartatni. A rendelkezésre bocsatott munkavédelmi
eszkozoket €s szereket ismerni €s alkalmazni.

Koteles az intézményvezetd utasitasai szerint eljarni a rabizott anyagi
eszk6zO0k, vagyoni ertekek meglOrzése terén, biztositani azok
rendeltetésszerli hasznalatat ¢s megovasat.

Javaslattételi jogaval €s kotelezettségével ¢€lhet az intézményvezetd fele —
s ezt kozvetlen munkatarsai szamara is biztositani - a gondozas
hianyossagainak felszamolasa, valamint a menedékhely szakmai
tevékenysége szinvonalanak folyamatos javitasa érdekeben.

Koteles a meghatarozott szakmai tovabbképzéseket teljesitent.

Az intézmény tevékenységérdl kiilsé személyt, intézményt csak az
intézményvezetd engedélyével informéalhat.

Kizérolag az intézményvezetdvel tortént eldzetes egyeztetést kovetden
adhat szobeli ¢és irasbeli tajékoztatist, nyilvanithat véleményt az
intézmény tevékenységérdl barmilyen forumon.

Koteles a Gondozasi Kozpont munkaértekezletein megjelenni. Az
értekezleten  elhangzottakrol az  illetékesség  figyelembevételével
munkatarsait tajekoztatni.

Feladata a kiilonbozd jelentések, beszamolok, adatszolgaltatasok
hataridore torténd elkészitése.

A rabizott, az intézmény hajléktalan ellatasdnak KENYSZI rendszerben
torténd napi jelentésének megtorténtéért felel.

Szervezeti egység vezetoként a 25/2017. (X.18.) EMMI rendelet alapjan
vezetOképzésre kotelezett.

Viratlan tavolléte esetén a munkafolyamatos biztositdsa érdekében
munk4jabol valo tdvolmaradésat a legrovidebb 1don beliil koteles jelenteni
az intézményvezetonek.

A személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai
feladatairol ¢és mikodésiik feltételeir6l1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet
alapjan a szemeélyes gondoskodast ny(jté intézményben foglalkoztatott
személy, valamint kozeli hozzatartozoja [a Polgari Torvénykonyvrdl szolo
2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja]
¢s ¢lettarsa az ellatasban részesiild személlyel tartdsi, €letjaradéki és



oroklési szerzddést az ellatas idotartama alatt - illetve annak
megsziinésétdl szamitott egy évig - nem kdthet.

Kotelezo betartania a munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat,
szolgalatban kdételes a szdmara eldirt védoruhat viselni.

A Gondozasi Kozpont alapdokumentumait, Szabalyzatait, egyéb, az intézmény
¢letét szabdlyoz6 dokumentumait ismeri, melyet kiilon ,,megismerési
nyilatkozatban™ alédirasdval igazolt. A feladatai elvégzéséhez sziikséges
eszk6zOk hasznalataért felel, ezeket feleldsségteljesen hasznalni tudja.

A munka és véddéruha juttatds szabdlyait, formajat és Osszegét a hatalyos
intézményi Munka és Védoruha Szabdlyzat tartalmazza.

A munkakori leirasban foglaltak betartiasat magamra nézve kotelezéen
elismerem, annak egy példanyat atvettem.

Szentendre, 20..........

oooooooooooooooooooooooooooooo

munkavallalo

A munkakori leirasban foglaltaknak a valtoztatasi jogat fenntartom.

Szentendre, 20...........

Kecskésné Sipos Andrea
Intézményvezeto
munkaltato



Gondozasi Kozpont Szentendre
2000 Szentendre, Sztaravodai ut 2.
Tel.:06/26-311-964 Fax.:06/26-301-397

Munkakori leiras- szocialis munkatars
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Székhely intézmény: Gondozasi K&zpont Szentendre
2000 Szentendre, Sztaravodai u.2.

A munkavégzés helye, telephely: ,
Hajléktalanok Nappali melegeddje és Ejjeli Menedékhelye
2000 Szentendre, Szabadkai utca 11.

Szervezeti egység megnevezése: Hajl¢ktalanellatas

Munkakore: szocialis munkatars

Az 1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet 3. sz. melléklet szerint az (1j munkakorokbe
torténd besorolés szerint: szocialis munkatars

Alarendelt munkakor megnevezése: szocidlis munkatars

A munkaltatoi jogkor gyakorldja, felettese:
A Gondozasi Kozpont Szentendre intézményvezetdje.

Kozvetlen felettese: szallovezeto

Munkaideje: Heti 40 ora, a sziikséges feladatok elvégzése szerinti beosztasban.
Sz.e. segiti az ¢jjeli menedékhely munkajat.

A munkakor betoltéséhez eldirt iskolai végzettség: felsdfokl szocialis
veégzettség



A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek: empatia, rugalmassag,
megbizhatosag, precizitas, konfliktuskezeld €s tiird képesség.

Sziikséges tapasztalatok, kompetenciak: ..........................

Helyettesités rendje: Helyettesitésre kotelezhetd. Tavollétében az
intézményvezetdvel egyeztetve, a konkrét feladatra kijelolt munkatars
helyettesiti.

Hatas- és jogkorok, a munkakor célja, funkcidja:

A szakma iranyelveinek megfeleléen végzi az ellatotti jogviszonyban allo
hajléktalan személyek: szocidlis, szomatikus €s pszichés gondozasat, azzal a
c¢llal, hogy a tarsadalomba torténd reintegracidjuk megtorténjen, illetve
helyzetiiknek adekvat elhelyezési lehetdségben részesiiljenek.

Biztositja a szemelyre szabott, egyéni banasmodot az ellatottak szamara.

A szocidlis munkatars az egyéni problémak irant érzékeny, empatidval
rendelkezd szakember, aki szakértje az altala gyakorolt szocialis szakmai
teriiletnek.

Hatékony segitséget nyujt a gondozottaknak, egyrészt szocialis informaciokkal,
valamint tanacsokkal szolgal az ellatast igénybevevd hajléktalan személynek
jogosultsagaik vonatkozasaban.

Az ellatottak érdekeit figyelembe véve képes differencialt dontések
meghozataldra, annak kovetkezetes vallalsara és érvényesitésére.

Megfeleld hatékonysaggal képes megeldzni, illetve kezelni a kialakult
konfliktushelyzeteket, soha nem provokalja azokat.

A kliensek érdekében egylittmiikodik a szocialis €s egészségiligyl szakmai
szervezetekkel, a tobbi gondozodval és a munkahelyi vezetdivel, kollégaival.
Dontéset hatterében nem érzelmi, hanem szakmai szempontok allnak.

Feladatai és kotelességei:

> Koteles ismerni ¢€s rendeltetésének megfelelden a gyakorlatban is
alkalmazni — munkakdre szakszer(i ellatasa érdekében — a munkajara, a
gondozottak ellatasara vonatkozo torvényeket, rendeleteket, a belsd életet
szabalyozd, a Gondozéasi Kozpont intézményvezetdje 4ltal kiadott,
valamint az ¢éjjeli menedékhelyen késziilt dokumentumokat.

» Feladatait a Szocialis igazgatasrdl €s szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi
II1. térvény, az 1/2000 (1. 7.) SZCSM kormdanyrendelet, egyéb vonatkozd
jogszabalyok, 1ill. az SZMSZ-ben, a Szervezeti ¢és Miikodési
Szabalyzatban ¢és a munkakori leirdsban foglaltak szerint végzi.

» Kotelessége a Szocialis Munkasok Etikai Kodexének maradéktalan
betartasa és betartatasa.

» Feladata az ¢jjeli menedékhely és a nappali melegedo Hazirendjét
betartani €s betartatni.



» Koteles a munkahelyén pontos idében, munkaképes allapotban
megjelenni, és munkaidejét pontosan betartani.

> A Jelenléti ivet naprakészen pontosan vezetni.

» Munkaidejében nem hagyhatja el a telephelyet, amennyiben
halaszthatatlan {igyben el kell mennie, értesiti a szallovezetdt, aki
gondoskodik a helyettesitésérél. Barmilyen okbdl torténd tdvolmaradasat
koteles eldzetesen, idben jelezni.

» A tudomasara jutott rendellenességeket koteles megsziintetni, a felettes
vezetdjét tajékoztatni, kozvetlen veszély esetén az intézmény
munkatarsainak ¢€s klienseinek biztonsadgar6l gondoskodni.

» A munka-, a tliz- és a balesetvédelmi eldirdsokat betartani, betartatni, az
esetleges hidnyossagokra a szallasvezetd figyelmét felhivni, az 1993. évi
XCIII. torvény eldirasai szerint eljarni.

» Baleset, vagy anyagi kar megeldzése, vagy megsziintetése érdekében
intézkedni, javaslatot tenni. Rendkiviili eseményrdl (pl. tliz, baleset, stb.)
a szallasvezetd tajékoztatasa mellett koteles a sziikséges intézkedéseket
megtenni, az 1993. évi XCIII. térvény eldirdsai szerint eljarni.

» Koteles betartani az iigykezelésre, valamint az adatvédelemre vonatkozd
torvenyeket (1995. évi LXV. torvény), és rendeleteket.

» Koteles magara és a hajléktalan ellatottakra vonatkozd egészségiigyi
eldirasokat betartani és betartatni. A rendelkezésre bocsatott
munkavédelmi eszkdzoket 8gumikesztyli, szdjmaszk) ¢&s szereket
(fertdtlenitOk, stb.) ismerni és hasznalni. Koteles a szamara eldirt
munkaruhat munkaidejében viselni.

» Munkaja soran koteles a konfliktusok adekvat kezelésére, megeldzésére,
szakmai ismereteit mozgositva, a kialakult szituacio fiiggvényében koteles
hatarozottan intézkedni.

> Ugyeleti idejében semmilyen tudatmodosité anyagot nem fogyaszthat,
nem kinalhat, nem fogadhat el.

» Nem tegezOdhet, nem fizletelhet a lakokkal. Pénzt nem adhat, és nem
kérhet kolcson az ellatottaktol.

» Koteles a meghatarozott szakmai tovabbképzéseken megjelenni, a
sziikséges kreditpontokat megszerezni.

> Javaslattételi joga és kotelezettsége van az ellatds hidnyossagainak
felszamolasa, valamint a szakmai tevékenység javitasa vonatkozdsaban a
szallasvezetd, intézményvezeto felé.

» Az intézmény nevében megallapodast nem kothet, jognyilatkozatot nem
tehet.

Konkrét feladatai:

> Esetfelelosként eljar a részére kijelolt hajléktalan személyek életvezetési,
ligyintézési problémaik megoldasa, hajléktalansaguk megsziintetése,
¢lethelyzetiik rendezése ¢érdekében. Feladata a hajléktalan kliensek
képessé tétele” személyiségallapotuk fliggvényében a fentiek onallo
megoldasara.



» Munkgja soran 0nalloé, egyéni esetkezelést folytat, a gondozott
személyiségének, adottsdgainak, pszichés és szomatikus dallapotdnak,
valamint egyiittmiikddési készségeinek figyelembevételével alkalmazza a
szocialis munka modszereit, eszkozeit.

» A gondozési kérdésekben o©nallo dontéseket hozhat, e dontésekért
felelosséggel tartozik.

» Kozvetlen kapcsolatot tart fenn, szorosan egyiittmikodik a hajléktalanok
pszichés ¢és szomatikus problémdinak megoldasdban segitséget nyujtod
szocialis és egészségligyl intézményekkel, valamint azon intézményekkel,
amelyek a hajléktalan személy dtmeneti vagy tartds elhelyezésében redlis
lehetdséget jelentenek.

» Kozvetleniil segiti a hajléktalanokat szocialis iigyeik intézésében a varos
szocialis intézményeiben, valamint sziikség esetén egyéb szakmai
szervezeteknél. Minden esetben az 1993. évi I1I. torvény szerint jar el.

» A munkakdrébe tartozik kiillondsen:
- Felveszi a jelentkezOk személyi adatait.
- A gondozasi folyamatot a szocidlis szakma szabalyainak megfeleloen
részletesen dokumentalja.
Szocidlis informéciok biztositasa.
Az ellatast igénybe vevo jogosultsdgaira vonatkoz6 tandcsadas.
Eletviteli problémak megoldasaban segédkezik.
Ellatja a rabizott iigyeleti munkat.
> A hajléktalan ellatasba érkez6k beengedése soran:
- Koteles mérlegelni a beengedés, illetve esetenként a be nem engedés kozott.
Ebben a vonatkozasban hozott 6néll6é donteseiért felelosseéget vallal.

- Vezeti a jogszabalyok altal el6irt nyilvantartokat, eseménynaplokat, és egyéb
dokumentaciokat oly moddon, hogy az eseményeket részletesen regisztralja
annak érdekében, hogy az intézményvezetd, a szallasvezetd, valamint a
munkatarsak atfogd képet kapjanak a szolgalati ideje alatt tortént esemeényekrol,
technikai meghibasodasokrdl, a sziikséges intézkedések megtételének
helyzetérol.

-Vezeti az ellatottak létszdm nyilvantartdsdt annak érdekében, hogy a
KENYSZI, és az egyéb rendszerbe torténd adatszolgaltatas megtorténjen.

-Gondoskodik a menedékhelyre érkezék érkezési sorrendben torténd
elhelyezésérol, Figyelembe véve a krizisiddszakokat €s a Voros — kddriasztast.
» Részt vesz az ellatdsban miikddo: Esetmegbeszéld csoport munkajaban,
Team  megbeszéléseken, a  szakmai  tervek  kidolgozasaban,
megvalositasukban.
» A fentickben meghatarozott feladatokat ©nallé hataskorben, a
szallasvezetd iranyitasaval végzi.



> Felelossége kiterjed a feladataibol adodo célszerli ¢és szakszerli
intézkedések megtételére, beszdmolasi kotelezettségre, a munkaeszk6zok,
a pénzeszk6zok, az adatvédelem, valamint a titoktartas kotelmeire.

> A hajléktalanellatds Szakmai programjanak maradéktalan végrehajtasaért
a sajat hataskorén beliil feleldsséggel bir.

» Az eseménynaplé, a nyilvantartasok (Iétszdm, egészségiigyi,
karbantartasi, stb.) részletes €s folyamatos elkészitéséért és vezetéséért, az
adatok valddisagéért.

> Felelos az ellatast igénybevevo hajléktalan személyek biztonsagaért.

» Szolgélati ideje alatt lehetdsége szerint biztositja az ellatast igénybe vevok
testi és lelki aktivitdsanak megOrzését.

» Kritikus allapotvéltozasokat jelzi a széllasvezetdnek, az illetékes
szervektdl (pl. mentd, renddérség) segitséget kér. Felel a személyében tett
onallo intézkedésekeért.

> A leltarozasi, selejtezési munkalatok, valamint az adomanyok szétosztasa
soran a rabizott feladatok szakszerii elvégzéséért.

> A személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai
feladatairol és mukodésiik feltételeir6l1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet
alapjan a személyes gondoskodast ny0jté intézményben foglalkoztatott
személy, valamint kozeli hozzétartozoja [a Polgari Torvénykonyvrol szolo
2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja]
¢s ¢lettarsa az ellatasban részesiild személlyel tartasi, ¢€letjaradéki ¢€s
oroklési szerzOdést az ellatds idotartama alatt - illetve annak
megsziinésetdl szamitott egy €vig - nem kothet.

Kotelezo betartania a munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat,
szolgalatban koteles a szamara eldirt védoruhat viselni.

A Gondozasi Kozpont alapdokumentumait, Szabalyzatait, egyéb, az intézmény
¢letét szabalyozd dokumentumait ismeri, melyet kiilon ,,megismerési
nyilatkozatban” alairasaval igazolt.

A feladatai elvégzéséhez sziikséges eszkozok hasznalatiért felel, ezeket
feleldsségteljesen hasznalni tudja.

A munka és védOruha juttatds szabdlyait, formajat és Osszegét a hatélyos
intézményi Munka és Védiéruha Szabdlyzat tartalmazza.



A munkakori leirasban foglaltak betartasat magamra nézve kotelezéen
elismerem, annak egy példanyat atvettem.

Szentendre, 20...........

..............................

munkavallalo

A munkakori leirasban foglaltaknak a valtoztatasi jogat fenntartom.

Szentendre, 20............

Kecskésné Sipos Andrea
Intézmenyvezetd
munkaltato



Gondozasi Kozpont Szentendre
2000 Szentendre, Sztaravodai ut 2.
Tel.:06/26-311-964 Fax.:06/26-301-397

Munkakori leiras- gondozé
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Székhely intézmény: Gondozasi K&zpont Szentendre
2000 Szentendre, Sztaravodai u.2.

A munkavégzés helye, telephely:
Hajléktalanok Ejjeli Menedékhelye és Nappali Melegeddje
2000 Szentendre, Szabadkai utca 11.

Szervezeti egység megnevezése: Hajl¢ktalanellatas

Munkakore: gondozo
Az 1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet 3. sz. melléklet szerint az 1j munkakorokbe
torténd besorolds szerint: segitd/gondozo

Alarendelt munkakor megnevezése: gondozo

A munkaltatoi jogkor gyakorldja, felettese:
A Gondozasi Kozpont Szentendre intézményvezetdje.

Kozvetlen felettese: szallovezeto

Munkaideje: Heti 40 ora, a sziikséges feladatok elvégzése szerinti beosztasban.

A munkakor betoltéséhez eléirt iskolai végzettség: kozépfoku szocidlis
veégzettség



A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek: empatia, rugalmassag,
megbizhatosag, precizitas, konfliktuskezeld €s tiird képesség.

Sziikséges tapasztalatok, kompetenciak: ......................

Helyettesités rendje: Helyettesitésre kotelezhetd. Tavollétében az
intézményvezetdvel egyeztetve, a konkrét feladatra kijelolt munkatars
helyettesiti.

Hatas- és jogkorok, a munkakor célja, funkcidja:

A szakma iranyelveinek megfeleléen végzi az ellatotti jogviszonyban 4allo
hajléktalan személyek: szocidlis, szomatikus ¢€s pszichés gondozésat, azzal a
c¢llal, hogy a tarsadalomba torténd reintegracidjuk megtorténjen, illetve
helyzetiiknek adekvat elhelyezési lehetdségben részesiiljenek.

Biztositja a személyre szabott, egyéni bandsmodot az ellatottak szamara.

A szocidlis munkatars az egyéni problémak irant érzékeny, empatidval
rendelkezd szakember, aki szakértje az altala gyakorolt szocialis szakmai
tertiletnek.

Hatékony segitséget nyujt a gondozottaknak, egyrészt szocialis informaciokkal,
valamint tanacsokkal szolgal az ellatast igénybevevd hajléktalan személynek
jogosultsagaik vonatkozasaban.

Az ellatottak érdekeit figyelembe véve képes differencialt dontések
meghozataldra, annak kovetkezetes vallaldsara és érvényesitésére.

Megfelel6 hatékonysaggal képes megel6zni, illetve kezelni a kialakult
konfliktushelyzeteket, soha nem provokalja azokat.

A kliensek érdekében egylittmiikodik a szocialis €s egészségiligyl szakmai
szervezetekkel, a tobbi gondozodval és a munkahelyi vezetdivel, kollégaival.
Dontéset hatterében nem érzelmi, hanem szakmai szempontok allnak.

Feladatai és kotelességei:

» Koteles ismerni ¢és rendeltetésének megfelelden a gyakorlatban is
alkalmazni — munkakore szakszer(i ellatasa érdekében — a munkajara, a
gondozottak ellatasara vonatkozo torvényeket, rendeleteket, a belsd életet
szabalyozd, a Gondozéasi Kozpont intézményvezetdje 4ltal kiadott,
valamint a hajléktalanok ellatasara vonatkozo, az éjjeli menedékhelyen
késziilt dokumentumokat.

» Feladatait a Szocialis igazgatasrdl €s szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi
II1. térvény, az 1/2000 (1. 7.) SZCSM kormdanyrendelet, egyéb vonatkozd
jogszabalyok, ill. az SZMSZ-ben, a Szervezeti ¢s Mikodési
Szabalyzatban ¢és a munkakori leirdsban foglaltak szerint végzi.

» Kotelessége a Szocialis Munkéasok Etikai Kodexének maradéktalan
betartasa ¢és betartatasa.

» Feladata a hajléktalan ellatasra vonatkozd, az éjjeli menedékhely
Hézirendjét betartani és betartatni.



» Koteles a munkahelyén pontos idében, munkaképes allapotban
megjelenni, és munkaidejét pontosan betartani.

> A Jelenléti ivet naprakészen pontosan vezetni.

» Munkaidejében nem hagyhatja el a telephelyet, amennyiben
halaszthatatlan {igyben el kell mennie, értesiti a szallovezetdt, aki
gondoskodik a helyettesitésérél. Barmilyen okbdl torténd tdvolmaradasat
koteles eldzetesen, idben jelezni.

» A tudomasara jutott rendellenességeket koteles megsziintetni, a felettes
vezetdjét tajékoztatni, kozvetlen veszély esetén az intézmény
munkatarsainak ¢€s klienseinek biztonsadgar6l gondoskodni.

» A munka-, a tliz- és a balesetvédelmi eldirdsokat betartani, betartatni, az
esetleges hidnyossagokra a szallasvezetd figyelmét felhivni, az 1993. évi
XCIII. torvény eldirasai szerint eljarni.

» Baleset, vagy anyagi kar megeldzése, vagy megsziintetése érdekében
intézkedni, javaslatot tenni. Rendkiviili eseményrdl (pl. tliz, baleset, stb.)
a szallasvezetd tajékoztatasa mellett koteles a sziikséges intézkedéseket
megtenni, az 1993. évi XCIII. térvény eldirdsai szerint eljarni.

» Koteles betartani az iigykezelésre, valamint az adatvédelemre vonatkozd
torvenyeket (1995. évi LXV. torvény), és rendeleteket.

» Koteles magara és a hajléktalan ellatottakra vonatkozd egészségiigyi
eldirasokat betartani és betartatni. A rendelkezésre bocsatott
munkavédelmi eszkdzoket 8gumikesztyli, szdjmaszk) ¢&s szereket
(fertdtlenitOk, stb.) ismerni és hasznalni. Koteles a szamara eldirt
munkaruhat munkaidejében viselni.

» Munkaja soran koteles a konfliktusok adekvat kezelésére, megeldzésére,
szakmai ismereteit mozgositva, a kialakult szituacio fiiggvényében koteles
hatarozottan intézkedni.

> Ugyeleti idejében semmilyen tudatmodosité anyagot nem fogyaszthat,
nem kinalhat, nem fogadhat el.

» Nem tegezOdhet, nem fizletelhet a lakokkal. Pénzt nem adhat, és nem
kérhet kolcson az ellatottaktol.

» Koteles a meghatarozott szakmai tovabbképzéseken megjelenni, a
sziikséges kreditpontokat megszerezni.

> Javaslattételi joga és kotelezettsége van az ellatds hidnyossagainak
felszamolasa, valamint a szakmai tevékenység javitasa vonatkozdsaban a
szallasvezetd, intézményvezeto felé.

» Az intézmény nevében megallapodast nem kothet, jognyilatkozatot nem
tehet.

Konkrét feladatai:

> Esetfelelosként eljar a részére kijelolt hajléktalan személyek életvezetési,
ligyintézési problémaik megoldasa, hajléktalansaguk megsziintetése,
¢lethelyzetiik rendezése érdekében. Feladata a hajléktalan kliensek



,képessé tétele” személyiségallapotuk fliggvényében a fentiek 0Onalld
megoldasara.

» Munkgja soran 0nalloé, egyéni esetkezelést folytat, a gondozott
személyiségének, adottsagainak, pszichés ¢és szomatikus Aallapoténak,
valamint egyiittmiikddési készségeinek figyelembevételével alkalmazza a
szocialis munka modszereit, eszkozeit.

» A gondozasi kérdésekben oOnalld dontéseket hozhat, e dontésekért
felel6sséggel tartozik.

» Kozvetlen kapcsolatot tart fenn, szorosan egyiittmikodik a hajléktalanok
pszichés ¢és szomatikus problémdinak megoldasdban segitséget nyujtod
szocialis és egészségligyl intézményekkel, valamint azon intézményekkel,
amelyek a hajléktalan személy dtmeneti vagy tartds elhelyezésében redlis
lehetdséget jelentenek.

»> Kozvetleniil segiti a hajléktalanokat szocidlis ligyeik intézésében a varos
szocialis intézményeiben, valamint sziikség esetén egyeb szakmai
szervezeteknél. Minden esetben az 1993. évi I1I. torvény szerint jar el.

» A munkakorébe tartozik kiillondsen:

- Felveszi a jelentkezOk személyi adatait.

- A gondozasi folyamatot a szocidlis szakma szabalyainak megfeleléen
részletesen dokumentalja.

Szocidlis informéciok biztositasa.

Az ellatast igénybe vevo jogosultsdgaira vonatkoz6 tandcsadas.

Eletviteli problémak megoldasaban segédkezik.

Ellatja a rabizott ligyeleti munkat.

» A hajléktalan ellatasba érkezdk beengedése soran:
- Koteles mérlegelni a beengedés, illetve esetenként a be nem engedés kozott.
Ebben a vonatkozasban hozott 6nall6é dontéseiért felelosseéget vallal.
- Vezeti az eseménynaplot, és egyéb dokumentaciokat oly modon, hogy az
eseményeket  részletesen  regisztralja annak  érdekében, hogy az
intézményvezetod, a szallasvezetd, valamint a munkatarsak atfogo képet kapjanak
a szolgalati ideje alatt tortént eseményekrdl, technikai meghibisodasokrol, a
szlikséges intézkedések megtételének helyzetérdl.
- Vezeti az ellatottak 1étszdm nyilvantartasdt annak érdekében, hogy a
KENYSZI, és az egyéb rendszerbe torténd adatszolgaltatas megtorténjen.
- Gondoskodik a menedékhelyre érkezOk érkezési sorrendben torténd
elhelyezésérol, Figyelembe véve a krizisiddszakokat €s a Voros — kddriasztast.

» Részt vesz az ellatdsban miikdodo: Esetmegbeszéld csoport munkajaban,
Team  megbeszéléseken, a  szakmai  tervek  kidolgozasaban,
megvalositasukban.

» A fentickben meghatarozott feladatokat ©nallé hataskorben, a
szallasvezetd iranyitasaval végzi.



> Felelossége kiterjed a feladataibol adodo célszerli ¢és szakszerli
intézkedések megtételére, beszdmolasi kotelezettségre, a munkaeszk6zok,
a pénzeszk6zok, az adatvédelem, valamint a titoktartas kotelmeire.

> A hajléktalanellatds Szakmai programjanak maradéktalan végrehajtasaért
a sajat hataskorén beliil feleldsséggel bir.

» Az eseménynaplé, a nyilvantartasok (Iétszdm, egészségiigyi,
karbantartasi, stb.) részletes €s folyamatos elkészitéséért és vezetéséért, az
adatok valddisagéért.

> Felelos az ellatast igénybevevo hajléktalan személyek biztonsagaért.

» Szolgélati ideje alatt lehetdsége szerint biztositja az ellatast igénybe vevok
testi €s lelki aktivitasanak megdrzését. Kritikus allapotvaltozasokat jelzi a
szallasvezetonek, az illetékes szervektdl (pl. mentd, renddrség) segitséget
kér. Felel a személyében tett 6nallo intézkedésekért.

> A leltarozasi, selejtezési munkalatok, valamint az adomanyok szétosztasa
soran a rabizott feladatok szakszerii elvégzéseért.

KotelezO betartania a munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat,
szolgalatban kdoteles a szdmara el6irt véddruhat viselni.

A személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairol és
mikodésiik feltételeir611/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet alapjan a személyes
gondoskodast ny0jtd intézmeényben foglalkoztatott személy, valamint kozeli
hozzatartozoja [a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény (a
tovabbiakban: Ptk.) 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettarsa az ellatasban
részesild személlyel tartasi, ¢€letjaradéki €s oOroklési szerzodést az ellatas
iddtartama alatt - illetve annak megsziinésétol szamitott egy €vig - nem kothet.

A Gondozasi Kozpont alapdokumentumait, Szabalyzatait, egyéb, az intézmény
¢letét szabalyozd dokumentumait ismeri, melyet kiilon ,,megismerési
nyilatkozatban” alairasaval igazolt.

A feladatai elvégzéséhez sziikséges eszkozok hasznalatiért felel, ezeket
feleldsségteljesen hasznalni tudja.

A munka és véddruha juttatis szabdlyait, formajat ¢és Osszegét a hatalyos
intézményi Munka és Védioruha Szabdlyzat tartalmazza.



A munkakori leirasban foglaltak betartasat magamra nézve kotelezéen
elismerem, annak egy példanyat atvettem.

Szentendre, 20............

munkavallalo

A munkakori leirasban foglaltaknak a valtoztatasi jogat fenntartom.

Szentendre, 20...........

Kecskésné Sipos Andrea
Intézményvezeto
munkaltato



Gondozasi Kozpont Szentendre
2000 Szentendre, Sztaravodai ut 2.
Tel.:06/26-311-964 Fax.:06/26-301-397

Munkakori leiras- szocialis munkatars
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Székhely intézmény: Gondozasi K&zpont Szentendre
2000 Szentendre, Sztaravodai u.2.

A munkavégzés helye, telephely:
Hajléktalanok Ejjeli Menedékhelye és Nappali Melegeddje
2000 Szentendre, Szabadkai utca 11.

Szervezeti egység megnevezése: Hajl¢ktalanellatas

Munkakore: szocialis munkatars
Az 1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet 3. sz. melléklet szerint az 1j munkakorokbe
torténo besorolas szerint: szocialis munkatars

Alarendelt munkakor megnevezése: szocidlis munkatars

A munkaltatoi jogkor gyakorldja, felettese:
A Gondozasi Kozpont Szentendre intézményvezetdje.

Kozvetlen felettese: szallovezeto

Munkaideje: Heti 40 ora, a sziikséges feladatok elvégzése szerinti beosztasban.

A munkakor betoltéséhez eléirt iskolai végzettség: szakiranyu szocidlis
szakképzettség



A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek: empatia, rugalmassag,
megbizhatosag, precizitas, konfliktuskezeld €s tiird képesség.

Sziikséges tapasztalatok, kompetenciak: ......................

Helyettesités rendje: Helyettesitésre kotelezhetd. Tavollétében az
intézményvezetdvel/szallovezetovel egyeztetve, a konkrét feladatra kijeldlt
munkatars helyettesiti.

Hatas- és jogkorok, a munkakor célja, funkcidja:

A szakma iranyelveinek megfeleléen végzi az ellatotti jogviszonyban 4allo
hajléktalan személyek: szocidlis, szomatikus ¢€s pszichés gondozésat, azzal a
c¢llal, hogy a tarsadalomba torténd reintegracidjuk megtorténjen, illetve
helyzetiiknek adekvat elhelyezési lehetdségben részesiiljenek.

Biztositja a személyre szabott, egyéni bandsmodot az ellatottak szamara.

A szocidlis munkatars az egyéni problémak irant érzékeny, empatidval
rendelkezd szakember, aki szakértje az altala gyakorolt szocialis szakmai
tertiletnek.

Hatékony segitséget nyujt a gondozottaknak, egyrészt szocialis informaciokkal,
valamint tanacsokkal szolgal az ellatast igénybevevd hajléktalan személynek
jogosultsagaik vonatkozasaban.

Az ellatottak érdekeit figyelembe véve képes differencialt dontések
meghozataldra, annak kovetkezetes vallaldsara és érvényesitésére.

Megfelel6 hatékonysaggal képes megel6zni, illetve kezelni a kialakult
konfliktushelyzeteket, soha nem provokalja azokat.

A kliensek érdekében egylittmiikodik a szocialis €s egészségiligyl szakmai
szervezetekkel, a tobbi gondozodval és a munkahelyi vezetdivel, kollégaival.
Dontéset hatterében nem érzelmi, hanem szakmai szempontok allnak.

Feladatai és kotelességei:

» Koteles ismerni ¢és rendeltetésének megfelelden a gyakorlatban is
alkalmazni — munkakore szakszer(i ellatasa érdekében — a munkajara, a
gondozottak ellatasara vonatkozo torvényeket, rendeleteket, a belsd életet
szabalyozd, a Gondozéasi Kozpont intézményvezetdje 4ltal kiadott,
valamint a hajléktalanok ellatasara vonatkozo, az éjjeli menedékhelyen
késziilt dokumentumokat.

» Feladatait a Szocialis igazgatasrdl €s szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi
II1. térvény, az 1/2000 (1. 7.) SZCSM kormdanyrendelet, egyéb vonatkozd
jogszabalyok, ill. az SZMSZ-ben, a Szervezeti ¢s Mikodési
Szabalyzatban ¢és a munkakori leirdsban foglaltak szerint végzi.

» Kotelessége a Szocialis Munkéasok Etikai Kodexének maradéktalan
betartasa ¢és betartatasa.

» Feladata a hajléktalan ellatasra vonatkozd, az éjjeli menedékhely
Hézirendjét betartani és betartatni.



» Koteles a munkahelyén pontos idében, munkaképes allapotban
megjelenni, és munkaidejét pontosan betartani.

> A Jelenléti ivet naprakészen pontosan vezetni.

» Munkaidejében nem hagyhatja el a telephelyet, amennyiben
halaszthatatlan {igyben el kell mennie, értesiti a szallovezetdt, aki
gondoskodik a helyettesitésérél. Barmilyen okbdl torténd tdvolmaradasat
koteles eldzetesen, idben jelezni.

» A tudomasara jutott rendellenességeket koteles megsziintetni, a felettes
vezetdjét tajékoztatni, kozvetlen veszély esetén az intézmény
munkatarsainak ¢€s klienseinek biztonsadgar6l gondoskodni.

» A munka-, a tliz- és a balesetvédelmi eldirdsokat betartani, betartatni, az
esetleges hidnyossagokra a szallasvezetd figyelmét felhivni, az 1993. évi
XCIII. torvény eldirasai szerint eljarni.

» Baleset, vagy anyagi kar megeldzése, vagy megsziintetése érdekében
intézkedni, javaslatot tenni. Rendkiviili eseményrdl (pl. tliz, baleset, stb.)
a szallasvezetd tajékoztatasa mellett koteles a sziikséges intézkedéseket
megtenni, az 1993. évi XCIII. térvény eldirdsai szerint eljarni.

» Koteles betartani az iigykezelésre, valamint az adatvédelemre vonatkozd
torvenyeket (1995. évi LXV. torvény), és rendeleteket.

» Koteles magara és a hajléktalan ellatottakra vonatkozd egészségiigyi
eldirasokat betartani és betartatni. A rendelkezésre bocsatott
munkavédelmi eszkézoket (gumikesztyli, szdjmaszk) ¢és szereket
(fertdtlenitOk, stb.) ismerni és hasznalni. Koteles a szamara eldirt
munkaruhat munkaidejében viselni.

» Munkaja soran koteles a konfliktusok adekvat kezelésére, megeldzésére,
szakmai ismereteit mozgositva, a kialakult szituacio fiiggvényében koteles
hatarozottan intézkedni.

> Ugyeleti idejében semmilyen tudatmodosité anyagot nem fogyaszthat,
nem kinalhat, nem fogadhat el.

» Nem tegezOdhet, nem fizletelhet a lakokkal. Pénzt nem adhat, és nem
kérhet kolcson az ellatottaktol.

» Koteles a meghatarozott szakmai tovabbképzéseken megjelenni, a
sziikséges kreditpontokat megszerezni.

> Javaslattételi joga és kotelezettsége van az ellatds hidnyossagainak
felszamolasa, valamint a szakmai tevékenység javitasa vonatkozdsaban a
szallasvezetd, intézményvezeto felé.

» Az intézmény nevében megallapodast nem kothet, jognyilatkozatot nem
tehet.

Konkrét feladatai:

> Esetfelelosként eljar a részére kijelolt hajléktalan személyek életvezetési,
ligyintézési problémaik megoldasa, hajléktalansaguk megsziintetése,
¢lethelyzetiik rendezése érdekében. Feladata a hajléktalan kliensek



,képessé tétele” személyiségallapotuk fliggvényében a fentiek 0Onalld
megoldasara.

» Munkgja soran 0nalloé, egyéni esetkezelést folytat, a gondozott
személyiségének, adottsagainak, pszichés ¢és szomatikus Aallapoténak,
valamint egyiittmiikddési készségeinek figyelembevételével alkalmazza a
szocialis munka modszereit, eszkozeit.

» A gondozasi kérdésekben oOnalld dontéseket hozhat, e dontésekért
felel6sséggel tartozik.

» Kozvetlen kapcsolatot tart fenn, szorosan egyiittmikodik a hajléktalanok
pszichés ¢és szomatikus problémdinak megoldasdban segitséget nyujtod
szocialis és egészségligyl intézményekkel, valamint azon intézményekkel,
amelyek a hajléktalan személy dtmeneti vagy tartds elhelyezésében redlis
lehetdséget jelentenek.

»> Kozvetleniil segiti a hajléktalanokat szocidlis ligyeik intézésében a varos
szocialis intézményeiben, valamint sziikség esetén egyeb szakmai
szervezeteknél. Minden esetben az 1993. évi I1I. torvény szerint jar el.

» A munkakorébe tartozik kiillondsen:

- Felveszi a jelentkezOk személyi adatait.

- A gondozasi folyamatot a szocidlis szakma szabalyainak megfeleléen
részletesen dokumentalja.
Szocidlis informéciok biztositasa.

Az ellatast igénybe vevo jogosultsagaira vonatkozé tandcsadas.
Eletviteli problémak megoldasaban segédkezik.
Ellatja a rabizott ligyeleti munkat.

> A hajléktalan ellatasba érkez6k beengedése soran:

- Koteles mérlegelni a beengedés, illetve esetenként a be nem engedés kozott.
Ebben a vonatkozasban hozott 6nallo dontéseiért felelosséget vallal.

- Vezeti az eseménynaplot, és egyéb dokumentéiciokat oly modon, hogy az
eseményeket  részletesen regisztralja annak  érdekében, hogy az
intézményvezetd, a szallasvezetd, valamint a munkatarsak atfogo képet kapjanak
a szolgalati ideje alatt tortént eseményekrdl, technikai meghibdsodasokrol, a
sziikséges intézkedések megtételének helyzetérdl.

- Vezeti az ellatottak 1étszam nyilvantartasat annak érdekében, hogy a
KENYSZI, ¢s az egyéb rendszerbe torténd adatszolgaltatas megtorténjen.

- Gondoskodik a menedékhelyre érkezok érkezési sorrendben torténd
elhelyezésérdl, Figyelembe véve a krizisidOszakokat és a Voros — kddriasztast.



» Részt vesz az ellatasban miikodd: Esetmegbeszéld csoport munkdjdban,
Team  megbeszéléseken, a  szakmai  tervek  kidolgozédsiban,
megvalositasukban.

> A fentickben meghatidrozott feladatokat 0©nall6é hatdskorben, a
szallasvezetd iranyitasaval végzi.

> Felelossége kiterjed a feladataibol adodd célszerli és szakszerii
intézkedések megtételére, beszamolasi kotelezettségre, a munkaeszkozok,
a pénzeszkozok, az adatvédelem, valamint a titoktartas kotelmeire.

» A hajléktalanellatas Szakmai programjanak maradéktalan végrehajtasaért
a sajat hataskorén beliil feleldsséggel bir.

» Az eseménynapld, a nyilvantartasok (Iétszam, egészségiigyi,
karbantartasi, stb.) részletes €s folyamatos elkészitéséért és vezetéséért, az
adatok valodisagaért.

» Felelos az ellatast igénybevevo hajléktalan személyek biztonsagaért.

» Szolgalati ideje alatt lehetdsége szerint biztositja az ellatast igénybe vevok
testi és lelki aktivitasanak megOrzését. Kritikus allapotvaltozasokat jelzi a
szallasvezetonek, az illetékes szervektdl (pl. mentd, rendOrség) segitseget
kér. Felel a személyében tett 6nalld intézkedésekért.

> A leltarozasi, selejtezési munkalatok, valamint az adomanyok szétosztasa
soran a rabizott feladatok szakszerii elvégzéséért.

Kotelezd betartania a munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat,
szolgalatban koteles a szamara eldirt védOruhat viselni.

A Gondozasi Kozpont alapdokumentumait, Szabalyzatait, egyéb, az intézmény
¢letét szabalyoz6 dokumentumait ismeri, melyet kiilon ,,megismerési
nyilatkozatban™ alairasaval igazolt.

A feladatai elvégzéséhez sziikséges eszkozok hasznalataért felel, ezeket
feleldsségteljesen hasznalni tudja.

A személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairol és
mikddésiik feltételeir611/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet alapjan a személyes
gondoskodast ny0jtd intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli
hozzatartozoja [a Polgari Torvénykonyvrol szoldo 2013. évi V. torvény (a
tovabbiakban: Ptk.) 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettarsa az ellatasban
részesilé személlyel tartasi, ¢€letjaradéki €s oOroklési szerzdodést az ellatas
iddtartama alatt - illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig - nem kothet.

A munka és véddruha juttatis szabdlyait, formdjat ¢és Osszegét a hatalyos
intézményi Munka és Védiéruha Szabdlyzat tartalmazza.



A munkakori leirasban foglaltak betartasat magamra nézve kotelezéen
elismerem, annak egy példanyat atvettem.

Szentendre, 20............

munkavallalo

A munkakori leirasban foglaltaknak a valtoztatasi jogat fenntartom.

Szentendre, 20...........

.................................

Kecskésné Sipos Andrea
Intézményvezeto
munkaltato



Gondozasi Kozpont Szentendre
2000 Szentendre, Sztaravodai ut 2.
Tel.:06/26-311-964 Fax.:06/26-301-397

Munkakori leiras- gondozé
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Székhely intézmény: Gondozasi K&zpont Szentendre
2000 Szentendre, Sztaravodai u.2.

A munkavégzeés helye, telephely: ,
Hajléktalanok Nappali Melegeddje ¢és Ejjeli Menedékhelye
2000 Szentendre, Szabadkai utca 11.

Szervezeti egység megnevezése: Hajl¢ktalanellatas

Munkakore: gondozo

Az 1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet 3. sz. melléklet szerint az 1j munkakorokbe

torténd besorolés szerint: gondozo
Alarendelt munkakor megnevezése: segité/gondozo

A munkaltatoi jogkor gyakorldja, felettese:
A Gondozasi Kozpont Szentendre intézményvezetdje.

Kozvetlen felettese: szallovezeto

Munkaideje: Heti 40 ora, a sziikséges feladatok elvégzése szerinti beosztasban.

A munkakor betoltéséhez eldirt iskolai végzettség: kozépfokl szocialis

veégzettség



A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek: empatia, rugalmassag,
megbizhatosag, precizitas, konfliktuskezeld €s tiird képesség.

Sziikséges tapasztalatok, kompetenciak: ..........................

Helyettesités rendje: Helyettesitésre kotelezhetd. Tavollétében az
intézményvezetdvel egyeztetve, a konkrét feladatra kijelolt munkatars
helyettesiti.

Hatas- és jogkorok, a munkakor célja, funkcidja:

A szakma iranyelveinek megfeleléen végzi az ellatotti jogviszonyban 4allo
hajléktalan személyek: szocidlis, szomatikus ¢€s pszichés gondozésat, azzal a
c¢llal, hogy a tarsadalomba torténd reintegracidjuk megtorténjen, illetve
helyzetiiknek adekvat elhelyezési lehetdségben részesiiljenek.

Biztositja a személyre szabott, egyéni bandsmodot az ellatottak szamara.

A szocidlis munkatars az egyéni problémak irant érzékeny, empatidval
rendelkezd szakember, aki szakértje az altala gyakorolt szocialis szakmai
tertiletnek.

Hatékony segitséget nyujt a gondozottaknak, egyrészt szocialis informaciokkal,
valamint tanacsokkal szolgal az ellatast igénybevevd hajléktalan személynek
jogosultsagaik vonatkozasaban.

Az ellatottak érdekeit figyelembe véve képes differencialt dontések
meghozataldra, annak kovetkezetes vallaldsara és érvényesitésére.

Megfelel6 hatékonysaggal képes megel6zni, illetve kezelni a kialakult
konfliktushelyzeteket, soha nem provokalja azokat.

A kliensek érdekében egylittmiikodik a szocialis €s egészségiligyl szakmai
szervezetekkel, a tobbi gondozodval és a munkahelyi vezetdivel, kollégaival.
Dontéset hatterében nem érzelmi, hanem szakmai szempontok allnak.

Feladatai és kotelességei:

» Koteles ismerni ¢és rendeltetésének megfelelden a gyakorlatban is
alkalmazni — munkakore szakszer(i ellatasa érdekében — a munkajara, a
gondozottak ellatasara vonatkozo torvényeket, rendeleteket, a belsd életet
szabalyozd, a Gondozéasi Kozpont intézményvezetdje 4ltal kiadott,
valamint a hajléktalanok ellatasara vonatkozo, az éjjeli menedékhelyen
késziilt dokumentumokat.

» Feladatait a Szocialis igazgatasrdl €s szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi
II1. térvény, az 1/2000 (1. 7.) SZCSM kormdanyrendelet, egyéb vonatkozd
jogszabalyok, ill. az SZMSZ-ben, a Szervezeti ¢s Mikodési
Szabalyzatban ¢és a munkakori leirdsban foglaltak szerint végzi.

» Kotelessége a Szocialis Munkéasok Etikai Kodexének maradéktalan
betartasa ¢és betartatasa.

» Feladata a hajléktalan ellatasra vonatkozd, az éjjeli menedékhely
Hézirendjét betartani és betartatni.



» Koteles a munkahelyén pontos idében, munkaképes allapotban
megjelenni, és munkaidejét pontosan betartani.

> A Jelenléti ivet naprakészen pontosan vezetni.

» Munkaidejében nem hagyhatja el a telephelyet, amennyiben
halaszthatatlan {igyben el kell mennie, értesiti a szallovezetdt, aki
gondoskodik a helyettesitésérél. Barmilyen okbdl torténd tdvolmaradasat
koteles eldzetesen, idben jelezni.

» A tudomasara jutott rendellenességeket koteles megsziintetni, a felettes
vezetdjét tajékoztatni, kozvetlen veszély esetén az intézmény
munkatarsainak ¢€s klienseinek biztonsadgar6l gondoskodni.

» A munka-, a tliz- és a balesetvédelmi eldirdsokat betartani, betartatni, az
esetleges hidnyossagokra a szallasvezetd figyelmét felhivni, az 1993. évi
XCIII. torvény eldirasai szerint eljarni.

» Baleset, vagy anyagi kar megeldzése, vagy megsziintetése érdekében
intézkedni, javaslatot tenni. Rendkiviili eseményrdl (pl. tliz, baleset, stb.)
a szallasvezetd tajékoztatasa mellett koteles a sziikséges intézkedéseket
megtenni, az 1993. évi XCIII. térvény eldirdsai szerint eljarni.

» Koteles betartani az iigykezelésre, valamint az adatvédelemre vonatkozd
torvenyeket (1995. évi LXV. torvény), és rendeleteket.

» Koteles magara és a hajléktalan ellatottakra vonatkozd egészségiigyi
eldirasokat betartani és betartatni. A rendelkezésre bocsatott
munkavédelmi eszkdzoket 8gumikesztyli, szdjmaszk) ¢&s szereket
(fertdtlenitOk, stb.) ismerni és hasznalni. Koteles a szamara eldirt
munkaruhat munkaidejében viselni.

» Munkaja soran koteles a konfliktusok adekvat kezelésére, megeldzésére,
szakmai ismereteit mozgositva, a kialakult szituacio fiiggvényében koteles
hatarozottan intézkedni.

> Ugyeleti idejében semmilyen tudatmodosité anyagot nem fogyaszthat,
nem kinalhat, nem fogadhat el.

» Nem tegezOdhet, nem fizletelhet a lakokkal. Pénzt nem adhat, és nem
kérhet kolcson az ellatottaktol.

» Koteles a meghatarozott szakmai tovabbképzéseken megjelenni, a
sziikséges kreditpontokat megszerezni.

> Javaslattételi joga és kotelezettsége van az ellatds hidnyossagainak
felszamolasa, valamint a szakmai tevékenység javitasa vonatkozdsaban a
szallasvezetd, intézményvezeto felé.

» Az intézmény nevében megallapodast nem kothet, jognyilatkozatot nem
tehet.

Konkrét feladatai:

> Esetfelelosként eljar a részére kijelolt hajléktalan személyek életvezetési,
ligyintézési problémaik megoldasa, hajléktalansaguk megsziintetése,
¢lethelyzetiik rendezése érdekében. Feladata a hajléktalan kliensek



,képessé tétele” személyiségallapotuk fliggvényében a fentiek 0Onalld
megoldasara.

» Munkgja soran 0nalloé, egyéni esetkezelést folytat, a gondozott
személyiségének, adottsagainak, pszichés ¢és szomatikus Aallapoténak,
valamint egyiittmiikddési készségeinek figyelembevételével alkalmazza a
szocialis munka modszereit, eszkozeit.

» A gondozasi kérdésekben oOnalld dontéseket hozhat, e dontésekért
felel6sséggel tartozik.

» Kozvetlen kapcsolatot tart fenn, szorosan egyiittmikodik a hajléktalanok
pszichés ¢és szomatikus problémdinak megoldasdban segitséget nyujtod
szocialis és egészségligyl intézményekkel, valamint azon intézményekkel,
amelyek a hajléktalan személy dtmeneti vagy tartds elhelyezésében redlis
lehetdséget jelentenek.

»> Kozvetleniil segiti a hajléktalanokat szocidlis ligyeik intézésében a varos
szocialis intézményeiben, valamint sziikség esetén egyeb szakmai
szervezeteknél. Minden esetben az 1993. évi I1I. torvény szerint jar el.

» A munkakorébe tartozik kiillondsen:

- Felveszi a jelentkezOk személyi adatait.

- A gondozasi folyamatot a szocidlis szakma szabalyainak megfeleléen
részletesen dokumentalja.

Szocidlis informéciok biztositasa.
Az ellatast igénybe vevo jogosultsagaira vonatkozé tandcsadas.
Eletviteli problémak megoldasaban segédkezik.
Ellatja a rabizott ligyeleti munkat.
» A hajléktalan ellatasba érkezok beengedése soran:

- Koteles mérlegelni a beengedés, illetve esetenként a be nem engedés kozott.
Ebben a vonatkozasban hozott 6nallo dontéseiért felelosséget vallal.

- Vezeti az eseménynaplot, és egyéb dokumentaciokat oly modon, hogy az
eseményeket  részletesen regisztralja annak  érdekében, hogy az
intézményvezetd, a szallasvezetd, valamint a munkatarsak atfogd képet kapjanak
a szolgalati ideje alatt tortént eseményekrdl, technikai meghibdsodasokrol, a
sziikséges intézkedések megtételének helyzetérdl.

- Vezeti az ellatottak 1étszam nyilvantartasat annak érdekében, hogy a
KENYSZI, ¢s az egyéb rendszerbe torténd adatszolgaltatas megtorténjen.

- Gondoskodik a menedékhelyre érkezok érkezési sorrendben torténd
elhelyezésérdl, Figyelembe véve a krizisiddszakokat és a Voros — kddriasztast.



» Részt vesz az ellatasban miikodd: Esetmegbeszéld csoport munkdjdban,
Team  megbeszéléseken, a  szakmai  tervek  kidolgozédséban,
megvalositasukban.

> A fentickben meghatirozott feladatokat 0nall6 hatdskorben, a
szallasvezetd iranyitasaval végzi.

> Felelossége kiterjed a feladataibol adodd célszerli és szakszerii
intézkedések megtételére, beszamolasi kotelezettségre, a munkaeszkozok,
a pénzeszkozok, az adatvédelem, valamint a titoktartas kotelmeire.

» A hajléktalanellatas Szakmai programjanak maradéktalan végrehajtasaért
a sajat hataskorén beliil felelésséggel bir.

» Az eseménynapld, a nyilvantartasok (Iétszam, egészségiigyi,
karbantartasi, stb.) részletes €s folyamatos elkészitéséért és vezetéséért, az
adatok valodisagaert.

» Felelos az ellatast igénybevevo hajléktalan személyek biztonsagaért.

» Szolgalati ideje alatt lehetdsége szerint biztositja az ellatast igénybe vevok
testi és lelki aktivitasanak megOrzését. Kritikus allapotvaltozasokat jelzi a
szallasvezetonek, az illetékes szervektdl (pl. mentd, rendOrség) segitseget
kér. Felel a személyében tett 6nallo intézkedésekért.

> A leltarozasi, selejtezési munkalatok, valamint az adomanyok szétosztasa
soran a rabizott feladatok szakszerii elvégzéséért.

Kotelezd betartania a munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat,
szolgalatban koteles a szamara eldirt védOruhat viselni.

A Gondozasi Kozpont alapdokumentumait, Szabalyzatait, egyéb, az intézmény
¢letét szabalyoz6 dokumentumait ismeri, melyet kiilon ,,megismerési
nyilatkozatban” alairasaval igazolt.

A feladatai elvégzéséhez sziikséges eszkozok hasznalataért felel, ezeket
feleldsségteljesen hasznalni tudja.

A személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairol és
mikodésiik feltételeir611/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet alapjan a személyes
gondoskodast ny0jtdo intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli
hozzatartozoja [a Polgari Torvénykonyvrol szoldo 2013. évi V. torvény (a
tovabbiakban: Ptk.) 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettarsa az ellatasban
részesilé személlyel tartasi, ¢€letjaradéki €s oOroklési szerzdodést az ellatas
iddtartama alatt - illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig - nem kothet.

A munka és védOruha juttatds szabdlyait, formajat és Osszegét a hatélyos
intézményi Munka és Védiéruha Szabdlyzat tartalmazza.



A munkakori leirasban foglaltak betartasat magamra nézve kotelezéen
elismerem, annak egy példanyat atvettem.

Szentendre, 20..........

munkavallalo

A munkakori leirasban foglaltaknak a valtoztatasi jogat fenntartom.

Szentendre, 20............

Kecskésné Sipos Andrea
Intézmenyvezetd
munkaltato



Gondozasi Kozpont Szentendre
2000 Szentendre, Sztaravodai ut 2.
Tel.:06/26-311-964 Fax.:06/26-301-397

Munkakori leiras
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A munkavégzés helye: Hajléktalanok Ejjeli Menedékhelye
2000 Szentendre, Szabadkai utca 11.

Szervezeti egység megnevezése: hajléktalanellatas

A munkaltatoi jogkor gyakorloja, felettese:
A Gondozasi Kézpont Szentendre intézményvezetdje

Kozvetlen felettese: szallovezeto
Munkakore: takaritd munkatars
Alarendelt munkakor megnevezése: nincs
Munkateriilete:

Hajléktalanok Ejjeli Menedékhelye és Nappali Meleged$ épiilete
2000 Szentendre, Szabadkai utca 11.

Munkaideje: munkanapokon, napi 4 dra, beosztas szerint, 15.00-19.00 oraig
A munkakor betoltéséhez eloirt iskolai végzettség: 8 altalanos iskola

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek: ......................

Sziikséges tapasztalatok, kompetenciak:



Igényesség, tisztasag €s rendszeretet, problémamegoldo készség, empatia,
tolerancia.

Helyettesités rendje:
Tavollétében a szakfeladat maésik takaritdé munkatarsa, ill. a feladatra kijelolt
kozmunkas helyettesiti.

Hatas-és jogkorok, a munkakor célja, funkcidja:

Technikai dolgozoként segiti az intézmény folyamatos miikkodését, a higiénia
biztositasat.

Munkakorébe tartozo tevékenységek:
Radiatorok, ajtok, villanykapcsolok, csovek takaritasa, bejdrati ajtok lemosasa.

A helyiségek minden részletre kiterjedd takaritasa:

- pokhalozas

- portalanitas

- sOprés, fertdtlenitd felmosas

- ajtok, csempek heti lemosasa

- ablakkeretek lemosasa

- vilagitotestek megtisztitasa

- havi ablaktisztités

- agyak, székek tisztitasa

- szemetesek, tarolok kitiritése, elmosasa

- szemétszallito edények kihelyezése

- vOodrok, felmosok tisztantartasa

- szekrények tisztitasa, ezekben val6 rend fenntartasa

- az ellatottak ruhdinak, és az intézményi textiliaknak (takarok,
torolkozok, konyharuha, stb.) a mosasa, szaritasa, rendbetétele,

a mosoOkonyha takaritasa

- butorok feliiletének letisztitasa

- firddszobak, vizesblokkok, a mosddk és a WC-k minden
részletre kiterjedo takaritasa, ferttlenitése

- mellékhelyiségek hasznalati eszkozeinek utantdltése (WC

papir, szappan)

- az irodateriiletek, orvosi szoba mindennapos takaritasa

- Sze. nyilaszarok becsukasa

- az intézmény biztonsagos zarasa

- a teli 1ddszakban az épiiletbe torténd biztonsagos bejutas
érdekében sze. sikossagmentesités.

Anyagilag felelos a neki atadott és a leltarban szereplo targyakért,
anyagokért !



Kotelessége:
» Feladatait maradéktalanul elvégezni.

> Az intézmény belso €letére vonatkozo értesiiléseit hivatali titokként
kezelni, megdrizni.

» Indokolt esetben munkakorében nem tartozé munkat, helyettesitést is
koteles ellatni.

» A szamara el6irt munkaruhat és munkacip6t intézményen beliil viselni.

» Varatlan tavolléte esetén a munka folyamatos biztositasa érdekében
koteles kozvetlen felettesét haladéktalanul értesiteni.

» A Jelenléti iv- et naprakészen vezetni.

> Betartani a balesetvédelmi és munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat.

» Ismeri és betartja a munkavégzése soran hasznalatos fert6tlenitd, takarito
vegyszerek Biztonsagi adatalapjait.

A Gondozasi Kozpont alapdokumentumait, Szabalyzatait, egyéb, az intézmény
¢letét szabalyoz6 dokumentumait ismeri, melyet kiilon ,,megismerési
nyilatkozatban” alairasaval igazolt.

A feladatai elvégzéséhez sziikséges eszkozok hasznalatiért felel, ezeket
feleldsségteljesen hasznalni tudja.

A személyes gondoskodast nyujtod szocialis intézmények szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételeir611/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet alapjan a személyes
gondoskodast nyujtd intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli
hozzatartozoja [a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény (a
tovabbiakban: Ptk.) 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és ¢lettarsa az ellatasban
részesiild személlyel tartasi, életjdradéki €s oOroklési szerzodést az ellatés
iddtartama alatt - illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig - nem kothet.

A munka és véddruha juttatis szabdlyait, formajat ¢és Osszegét a hatalyos
intézményi Munka és Védoruha Szabdlyzat tartalmazza.



A munkakori leirasban foglaltak betartasat magamra nézve kotelezoen
elismerem, annak egy példanyat atvettem.

Szentendre, 20...........

munkavallalo

A munkakori leirasban foglaltaknak a valtoztatasi jogat fenntartom.

Szentendre, 20...........

ooooooooooooooooooooooooooooooooo

Kecskésné Sipos Andrea
Intézmenyvezetd
munkaltato



Gondozasi Kozpont Szentendre
2000 Szentendre, Sztaravodai ut 2.
Tel.:06/26-311-964 Fax.:06/26-301-397
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Hajléktalanok Nappali Melegeddje— takarito (technikai munkatars)
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A munkavégzés helye: Hajléktalanok nappali Melegeddje
2000 Szentendre, Szabadkai utca 11.

Szervezeti egység megnevezése: hajléktalanellatas

A munkaltatoi jogkor gyakorloja, felettese:
A Gondozasi Kézpont Szentendre intézményvezetdje

Kozvetlen felettese: szallovezeto
Munkakore: takaritd munkatars
Alarendelt munkakor megnevezése: nincs
Munkateriilete:

Hajléktalanok Nappali Melegedéie és az Ejjeli Menedékhely épiilete
2000 Szentendre, Szabadkai utca 11.

Munkaideje: munkanapokon, napi 4 dra, beosztas szerint,07.00-11.00 oraig
A munkakor betoltéséhez eloirt iskolai végzettség: 8 altalanos iskola

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek: ......................

Sziikséges tapasztalatok, kompetenciak: Igényesség, tisztasag és rendszeretet,

problémamegold6 készség, empatia, tolerancia.



Helyettesités rendje:
Tavollétében a szakfeladat maésik takaritdé munkatéarsa, ill. a feladatra kijelolt
kozmunkas helyettesiti.

Hatas-és jogkorok, a munkakor célja, funkcioja:

Technikai dolgozoként segiti az intézmény folyamatos miikkodését, a higiénia
biztositasat.

Munkakorébe tartozo tevékenységek:
Radiatorok, ajtok, villanykapcsoldk, csovek takaritasa, bejdrati ajtok lemosasa.

A helyiségek minden részletre kiterjedd takaritasa:

- pokhalozas

- portalanitas

- sopres, fertotlenitd felmosas

- ajtok, csempek heti lemosasa

- ablakkeretek lemosasa

- vilagitotestek megtisztitasa

- havi ablaktisztitas

- agyak, székek tisztitasa

- szemetesek, tarolok kitiritése, elmosasa

- szemétszallité edények kihelyezése

- vodrok, felmosok tisztantartasa

- szekrények tisztitasa, ezekben valo rend fenntartasa

- az ellatottak ruhdinak, és az intézményi textiliaknak (takarok,
torolkozok, konyharuha, stb.) a mosasa, szaritasa, rendbetétele,

a mosoOkonyha takaritasa

- butorok feliiletének letisztitasa

- fird6szobak, vizesblokkok, a mosdok és a WC-k minden
részletre kiterjedd takaritasa, fertOtlenitése

- mellékhelyiségek hasznalati eszkdzeinek utantoltése (WC

papir, szappan)

- az irodateriiletek, orvosi szoba mindennapos takaritasa

- Sze. nyilaszardk becsukdsa

- az intézmény biztonsagos zarasa

- a téli idészakban az épiiletbe torténd biztonsagos bejutas
érdekében sze. sikossagmentesités.

Anyagilag felel6s a neki atadott és a leltarban szereplé targyakeért,
anyagokért !



Kotelessége:
» Feladatait maradéktalanul elvégezni.

»> Az intézmény belso €letére vonatkozo értesiiléseit hivatali titokként
kezelni, megdrizni.

» Indokolt esetben munkakorében nem tartozé munkat, helyettesitést is
koteles ellatni.

» A szamara eldirt munkaruhat és munkacipot intézményen beliil viselni.

» Varatlan tavolléte esetén a munka folyamatos biztositasa érdekében
koteles kozvetlen felettesét haladéktalanul értesiteni.

» A Jelenléti iv- et naprakészen vezetni.

» Betartani a balesetvédelmi és munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat.

» Ismeri és betartja a munkavégzése soran hasznalatos fert6tlenitd, takaritd
vegyszerek Biztonsagi adatalapjait.

A Gondozasi Kozpont alapdokumentumait, Szabalyzatait, egyéb, az intézmény
¢letét szabalyoz6 dokumentumait ismeri, melyet kiilon ,,megismerési
nyilatkozatban™ aldirasdval igazolt. A feladatai elvégzéséhez sziikséges
eszk6zOk hasznalataért felel, ezeket felelosségteljesen hasznalni tudja.

A személyes gondoskodast nytjtod szocialis intézmények szakmai feladatair6l és
miukodéstik feltételeir611/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet alapjan a személyes
gondoskodast nyujtd intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli
hozzatartozoja [a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény (a
tovabbiakban: Ptk.) 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és ¢lettarsa az ellatasban
részesiild személlyel tartasi, életjdradéki €s oOroklési szerzédést az ellatés
id6tartama alatt - illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig - nem kothet.

A munka és véddruha juttatis szabdlyait, formajat ¢és Osszegét a hatalyos
intézményi Munka és Védioruha Szabdlyzat tartalmazza.



A munkakori leirasban foglaltak betartasat magamra nézve kotelezéen
elismerem, annak egy példanyat atvettem.

Szentendre, 20...........

munkavallalo

A munkakori leirasban foglaltaknak a valtoztatasi jogat fenntartom.

Szentendre, 20...........

ooooooooooooooooooooooooooooooooo

Kecskésné Sipos Andrea
Intézmenyvezetd
munkaltato



Gondozasi Kozpont Szentendre
2000 Szentendre, Sztaravodai ut 2.
Tel.:06/26-311-964 Fax.:06/26-301-397

Munkakori leiras-onkéntes munkavégzés tevékenységre
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I. Altalanosan

Mindenki lehet Onkéntes, aki szeretne tenni valamit kozOsségéért. Szivesen
aldozza szabadidejét ¢€és kamatoztatja tudasat, képességeit onkéntes munka
keretében. Természetesen elengedhetetlen a képességek €és feladatok megfeleld
parositasa.

Az onkéntes munka nagyban segiti az allampolgarok bekapcsoldédasat a
kozéletbe, és e munkan keresztiil hozzajarulhatnak a sajat €letiikben, illetve a
tarsadalmi életben bekovetkezd valtozasokhoz. Az Onkéntesség azt a
természetes igényiinket elégiti ki, hogy olyan csoporthoz tartozzunk, melynek a
céljait €s értékrendjét teljesen el tudjuk fogadni, €s azonosulni tudunk vele.

Az embereket tobbféle indok vezetheti dnkéntes munka végzésére. Sokszor az
onkéntesség motivacioja, hogy hasznosnak érezziik magunkat, vagy hogy uj
kapcsolatokat talaljunk. El6fordul az is, hogy az embereknek a fizetett munkajuk
nem adja meg azt az elégedettséget, amire vagynak, s ezt az 6nkéntes munkéban
talaljak meg.

Az Onkéntes munka a tarsadalomban fellépd sziikségletek kielégitésére és
szocialis problémak kezelésére is szolgdl. Mértéke a tarsadalom egészségének
mutatdja is. Minél magasabb az onkéntesek szama, annal szorosabb tarsadalmi
kapcsolatokkal, allampolgari feleldsségérzettel €s szolidaritassal rendelkeznek.

Az Onkéntestd] elvart tulajdonsagok:
o Képes ¢és tud azonosulni a szervezet célkitlizéseivel,
o nyilt gondolkodésu,
o segitokész,
o motivalt és kezdeményezd.

Az onkéntesekkel valo munkéra minden szervezetnek fel kell késziilnie.



Az onkéntesekkel valé munkank akkor lesz igazan sikeres, ha a szervezetnek
mar van:
o kialakult jovoképe,
hosszu és rovid tavu terve,
kialakult szervezeti felépitése,
infrastruktardja,
terve arra, hogyan fog az dnkéntesekkel egyiittmiikodni.

1. Konkrétan

A Gondozasi Kozpont Szentendre intézményében az iddsek nappali ellatasdban
(Idések Klubjdban) onkéntesként segiti az intézmény dolgozdinak munkdjat.
Munkdja kizardlag kisegitd jellegii, szakértelmet igénylé munkat nem végezhet.
Az onkéntes hatékony bevonasa tervezetten €s szervezetten torteénik.

A segitd tevekenységét munkaidOben, az intézmény i1ddsek klubjanak
nyitvatartasi idejében 7.30-15.30 kozti 1ddszakban végzi, a klubvezetd
iranyitasaval, elOre egyeztetett idOpontokban. A segitségny(jtas lehetdségenek
1dejét mindig az onkéntes hatarozza meg.

Feladatai:

A mentalhigiénikus altal szervezett foglalkozasokban vald aktiv részvétel, a
gondozottakkal segitd beszélgetés kezdeményezése. Szakértelmet nem igényld
gondozasi tevékenységekben valo részvétel.

Onkéntesként:
» szabad akaratabol,
» tudatosan,
» masok javara torténo tevékenységet,
» anyagi ellenszolgaltatas, fizetség nélkiil végzi,

» ezen feliil a foglalkoztatd szerv a kozérdekli onkéntes tevékenységekrol
szolo 2005. évi LXXXVIIL. Tv 2.§ (3) bekezdésének a-h) pontjaban
meghatarozott, ellenszolgéltatisnak nem mindsiild juttatasok nyujtasara
sem koteles.

Jogai, kotelességei:

» Megismerni az intézmény Szakmai programjat valamint a Szervezeti €s
miikddési szabalyzatat,

> lehet6séget biztositunk szamara, hogy elmondhassa észrevételeit
munkdjaval- segitd tevékenységével kapcsolatban,

» az Intézmény dolgozoi ¢s gondozottai megbecsiilik 6nkéntes munkajat,

» az intézmény valtozatos munkat biztosit szdmara,

» a zokkenOmentes feladatellatas érdekében az esetleges tavollétét jelzi az
intézmény felée,

» felelOs az altala felvallalt feladatokért,

» az intézmény, ill. a gondozottakkal kapcsolatos titkokat, melyek a
tudomasara jutottak koteles megdrizni!




A Gondozési Kézpont alapdokumentumait, Szabalyzatait, egyéb, az intézmény
¢letét szabalyoz6 dokumentumait ismeri. Intézményi munka, tliz, - ¢&s
balestevédelmi oktatasban részesiilt.

A feladatai elvégzéséhez sziikséges eszkozok hasznalataért felel, ezeket
feleldsségteljesen hasznalni tudja.

A személyes gondoskodast nytjtod szocialis intézmények szakmai feladatair6l és
mikodeéstik feltételeir611/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet alapjan a személyes
gondoskodast nyujtd intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli
hozzéatartozoja [a Polgéari Torvénykonyvrdl szoldo 2013. évi V. torvény (a
tovabbiakban: Ptk.) 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettdrsa az ellatasban
részesilo személlyel tartasi, €letjaradéki €s oOroklési szerzodést az ellatas
idOtartama alatt - illetve annak megsziinésétol szamitott egy €vig - nem kothet.

Jelen onkéntes szerzodés hatarozatlan idore szol. A szerzddést barmelyik fel
jogosult 30 napos felmondasi idével felmondani.

A jelen szerzOdésben nem szabalyozott kérdésekben a kozérdekii Onkéntes
tevékenységekrdl szolo 2005. évi LXXXVIII. tv. szabalyai az iranyaddak.

Az onkéntes tevékenységre vonatkozé Munkakori leirast atolvastam, a
tartalmat tudomasul vettem és egy példanyat atvettem.

Szentendre, 20............

Onkéntes
Az onkéntes munkakori leirasban foglaltaknak a valtoztatasi jogat fenntartom.

Szentendre, 20...........

..........................................

(fogado szervezet)
Kecskésné Sipos Andrea
Intézményvezeto



Gondozasi Kozpont Szentendre
2000 Szentendre, Sztaravodai ut 2.
Tel.:06/26-311-964 Fax.:06/26-301-397

Munkakori leiras

Ifjusag-egészségiigyi Szolgalat- iskolaorvos
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FEOR SZAM: ...ccoiviiiiiniiiiiiiiiiiniiiieiiiiinieeinnns

Székhely intézmény: Gondozasi Kozpont Szentendre
2000 Szentendre, Sztaravodai u.2.
Telephely, munkahely: Szentendre varos altalanos, illetve kdzépiskolai

Szervezeti egység megnevezése: Iskola-egészségiigyi Szolgalat

Munkakére: iskolaorvos

Alarendelt munkakor megnevezése: iskolaorvos

A munkavégzés helye:

Szentendre varos iskolai a Jarasi Népegészségligyi Intézet miikodési
engedélyében foglaltak szerint

Munkaltato jogkor gyakorloja, kozvetlen felettese: intézményvezetd
Szakmai felettese:

Pest Megyei Kormanyhivatal Jarasi Népegészségiigyi Intézetének Tiszti

Foorvosa

Munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 0ra, ..........c.eevvenennn..
(Rendelési 1d6k az intézmények orvosi szobain feltlintetve)



A szakdolgoz6 az iskoldkkal Egyeztetett munkatervben megfogalmazott ¢és
minden érintett altal elfogadott preventiv egészségligyi célok megvaldsuldsa
érdekében, ill. a tanév soran kotelezoen ellatando iskolaorvosi feladatok
(kiilondsen a védodoltasok, orvosi vizsgalatok) maradéktalan elvégzése miatt
valtozhat a miikddési engedélyben ¢€s az iskola orvosi szobak ajtajan
kifliggesztett rendelési hely és 1do.

A valtozéasokrol az iskola féallasu védondje tajékoztatja az iskola vezetését, ill. a
titkarsagot, aki egyébként is a napi munka szervezését végzi.

Munkakorében meghatarozott teriileten képviseli az intézményt.
Helyettesités rendje: a miikodési engedélyben foglaltak szerint
Hatas-és jogkorok, feladatkore:

A helyi 6nkormanyzatokrol sz6161990. évi LXV. tv 97.§ felhatalmazasa alapjan:
A 3-18 éves korosztaly, valamint a 18 év feletti, kozépfokt nappali rendszerti
iskolai oktatasban résztvevok megeldz0 jellegl, az egészségiigyi alapellatas
keretében szervezett iskola-egészségiigyi ellatasban vald rendszeres részvételrol
az ovodak és iskolak a 26/ 1997.(IX. 3.) NM rendeletben foglaltak szerint
gondoskodnak.

Az iskola-egészségiigyi ellatast valamennyi nevelési-oktatasi intézményre
kiterjesztve kell intézményenként vagy tobb intézmény ellatdsanak k6zos
biztositasaval megszervezni.

A gyermekek, tanulok egészségligyi ellatasat az orvos és a védond a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdjével egyeztetett rend szerint végzi.

Az iskolaorvos feladatai a kovetkezok:

a) A gyermekek, tanulok egészségi allapotanak szlirése, kovetése.
A gyermekek, tanulok id6szakos vizsgalata a modszertani irdnyelvek
szerint,
(Minimalis kévetelmény a kotelezd évfolyamokon, a véddoltasok elott,
ill. 8. osztalyban az iskolavaltas miatt, 18 éven feliiliek esetében
kétévenként.)
b) alkalmassagi vizsgalatok elvégzése,

C) kozegészségiigyi és jarvanyiigyi feladatok,

d) elsésegélynyujtas,



e) részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségnevelo
tevékenységében,

f) kornyezet egészségiigyi feladatok,

g) az ellatott gyermekekrol, tanulokrdl nyilvantartas vezetése, a kiilon
jogszabalyok szerinti jelentések elkészitése.

Kapcsolatok, egyuttmikodés:

Szorosan egylittmiikodik az ellatottak, veszélyeztetettek hazi gyermekorvossal,
az oktatasi, gyermekvédelmi, szocialis €s csaladsegitést vegzo intézményekkel.

Altalanos rendelkezések:

e Munkéjat a munkakdori leirds, a hatalyos jogszabalyok, szabélyzatok,
rendelkezések szerint, felettese iranyitasaval végzi,

o feladatat gondosan az eldirt hataridore teljesiti,
e orvosi ¢s hivatali titkot meg0rzi,
e az eldirt rendelési idOket pontosan betartja,

e munkajabol vald tdvolmaradasat a legrovidebb 1don beliil jelenti
kozvetlen felettesének,

e munkaidején beliil elvégzi mindazon teenddket, melyekkel 6t az
intézményvezetd megbizza.

A Gondozési Kézpont alapdokumentumait, Szabalyzatait, egyéb, az intézmény
¢letét szabalyozd dokumentumait ismeri, melyet kiilon ,,megismerési
nyilatkozatban” aléirasaval igazolt.

A feladatai elvégzéséhez sziikséges eszkozok hasznalatiért felel, ezeket
feleldsségteljesen hasznalni tudja.

A munka és véddéruha juttatds szabdlyait, formajat és Osszegét a hatalyos
intézményi Munka és Védoruha Szabdlyzat tartalmazza.



A munkakori leirasban foglaltak betartasat magamra nézve kotelezoen
elismerem, annak egy példanyat atvettem.

Szentendre, 20.............

................................

munkavallalo

A munkakori leirasban foglaltaknak a valtoztatasi jogat fenntartom.

Szentendre, 20.............

Kecskésné Sipos Andrea
Intézmenyvezetd
munkaltato



Gondozasi Kozpont Szentendre
2000 Szentendre, Sztaravodai ut 2.
Tel.:06/26-311-964 Fax.:06/26-301-397

Munkakori leiras

Ifjusag-egészségiigyi Szolgalat- csoportvezeté védono, iskolavédono
1 2
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Székhely intézmény: Gondozasi Kozpont Szentendre
2000 Szentendre, Sztaravodai u.2.

Telephely, munkahely: Szentendre varos altalanos, ill. kozépiskolai

Munkakore: iskolavédond

Alarendelt munkakor megnevezése: nincs

A munkavégzés helye:

Szentendre varos meghatarozott oktatasi- nevelési intézményei a Jarasi
Népegészségiigyi Intézet miikodési engedélyben foglaltak szerint.
Szervezeti egység megnevezése: I1skola-egészségiigyi Szolgalat
Felettese, munkaltatoi jogkor gyakorloja:

A Gondozasi Kézpont Szentendre intézményvezetdje.

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Szakmai felettese: Jarasi vezetd védond

Munkaideje: heti 40 o6ra, napi 8 0ra, ...........cevenvenn..

Helyettesités rendje: a miikddési engedélyben foglaltak szerint



Munkajat a Gondozési Kézpont Szentendre intézményvezetdje kozvetlen
iranyitasa alatt végzi. Munkakorében meghatarozott teriileten képviseli az
intézményt.

Hatas-és jogkorok, feladatkore:

A helyi 6nkormanyzatokrol sz6161990. évi LXV. tv 97.§ felhatalmazasa alapjan:
A 3-18 éves korosztaly, valamint a 18 év feletti, kozEépfokt nappali rendszerti
iskolai oktatasban résztvevok megeldzo jellegii, az egészségligyi alapellatas
keretében szervezett iskola-egészségiigyi ellatasban vald rendszeres részvételrol
az 6vodak ¢és iskolak a 26/ 1997.(1X. 3.) NM rendeletben foglaltak szerint
gondoskodnak. Az iskola-egészségiigyi ellatast valamennyi nevelési-oktatasi
intézményre kiterjesztve kell intézményenkent vagy tobb intézmény ellatasanak
kozos biztositasaval megszervezni.

A gyermekek, tanulok egészségligyi ellatasat az orvos és a védono a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdjével egyeztetett rend szerint végzi.

Az iskolavédono részletes prevencios feladatai a kovetkezok:

-Alapsziirések végzése a vonatkoz6 modszertani irdnyelvek szerint,

-A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése, testi, szellemi
fejlodésiik ellendrzése, regisztralasa,

-elsOsegélynyq;jtas,

-az orvosi vizsgalatok elokészitése,

-a védOoltasokkal kapcsolatos szervezesi, elokészitési feladatok elvégzeése,
-a kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdok ¢€letvitelének segitése,
-részvétel az egészségtan oktatasban,

-testnevelés, gyogytestnevelés,

-technikai 6rdk, iskolai helyiségek €s kornyezet, az étkeztetés higiénés
ellendrzésében valo részvétel,

-kapcsolattartas a sziilokkel,

-palyavalasztas segitése,



crer

Szervezeti egység vezetdként kdzvetleniil irdnyitja az iskola-egészségligyi
szolgalat védondit. FelelOs a szervezeti egység zavartalan miikodéséért, ennek
érdekében rendszeres kapcsolatot tart az irdnyitasa alé tartoz6 dolgozokkal.
Kotelezden észt vesz az intézményvezetd nagyvezetdr megbeszélésein, a
dolgozokkal legalabb 2 hetente TEAM megbeszélést tart, melyrdl feljegyzést
készit.

Segédkezik a szervezeti egységekben dolgozok munkakori leirdsanak
elkészitésében.

Elkésziti, illetve felosztja a feladatokat, €s ellendrzi az alabbiakra vonatkozoan:
a veédondk munka rendje €¢s munkaid6 beosztasa, szabadsagolasi tervek, jelenléti
ivek vezetése,- €s tavolletek jelentése az intézményvezeto felé.

Vezeti az elOirt nyilvantartasokat. Elkésziti az éves €s soron kiviil kért
jelentéseket.

Betartja €s betartatja az Intézmény miitkodésével kapcsolatos szabalyzatokban,
¢s egy¢éb dokumentumokban foglaltakat. Ellendrzi €s biztositja a szakmai
munkafolyamatok szakszerliségét, a higiénés szabalyok betartasat.

Képviseli az iskola-egészségiigyet a kiilonboz6 értekezleteken és forumokon.
Nyomon kdveti a tovabbképzéseket, elsdsorban a Szakdolgozoi nyilvantartasok
folyamatos megléte érdekében.

Joga van —az intézményvezetd azonnali értesitése mellett, - a dolgozdt munkabol
kiallitani, ha munkavégzésre alkalmatlan allapotban van.

Felelds az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért, az ellendrzés
elvégzéseert, a sziikséges intézkedések megtételeért, 1ll. intézkedések
kezdeményezéséért, a hatdskorébe utalt munkaltatoi intézkedések megtételért,
szakszerliségéert.

Kotelessége, hogy a védondi munka szinvonalanak emeléséért minden
lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodik a hibak feltarasarol és
kijavitasarol.

Felelds a rendelkezésére bocsatott intézményi vagyonért, a gondozottak és
dolgozok biztonsagaért, a jogszabalyok ¢€s belsd szabalyzatok betartasaért.

Szakmai vezetOkeént eldsegiti az egészségligyi ellatas hatékonysagat a
komplexebb ellatas érdekében.



Az irdnyitasa alatt 4116 szervezeti egységek munkdjat értékeli, arrdl éves
beszamolot készit.

Felel a munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
balestek megeldzéséért. A védonodi szolgalat eredményeit folyamatosan elemzi,

¢s a megallapitasairol az intézményvezetot tajékoztatja.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek
elott.

Elbsegiti az j dolgozok beilleszkedését, €s a j6 munkahelyi kdzosség
kialakitasat.

Kapcsolatok, egyuttmiukodés:

Szorosan egylttmiikodik a hazi gyermekorvossal, vezetd védondvel, az oktatasi,
gyermekvédelmi, szocidlis és csaladsegitést végzd intézményekkel.

Ugyvitel, jelentéstételi kotelezettséoek:

Végzi a jogszabalyban meghatarozott dokumentumok vezetését, beszamol éves
munkajarol. (KSH, NNK, stb.)

Altalanos rendelkezések:

e Munk4jat a munkakori leirds, a hatalyos jogszabalyok, szabalyzatok,
rendelkezések szerint, felettese iranyitasaval végzi,

o feladatat gondosan az eldirt hatariddre teljesiti,
e orvosi ¢s hivatali titkot meg0rzi,
e az eldirt tanacsadasi idoket pontosan betartja,

e munkdjabdl vald tdvolmaradasat a legrovidebb 1don beliil jelenti
kozvetlen felettesének,

e munkaidején beliil elvégzi mindazon teenddket, melyekkel 6t az
intézményvezetd megbizza.

A Gondozasi Kozpont alapdokumentumait, Szabalyzatait, egyéb, az intézmény
¢letét szabalyozd dokumentumait ismeri, melyet kiilon ,,megismerési
nyilatkozatban” aldirdsdval igazolt. A feladatai elvégzéséhez sziikséges
eszk6zok hasznalataért felel, ezeket felelsségteljesen hasznalni tudja.



A munka és véddéruha juttatds szabdlyait, formajat és Osszegét a hatalyos
intézményi Munka és Védoruha Szabdlyzat tartalmazza.

A munkakori leirasban foglaltak betartasat magamra nézve kotelezoen
elismerem, annak egy példanyat atvettem.

Szentendre, 20...........

munkavallalo

A munkakori leirasban foglaltaknak a valtoztatasi jogat fenntartom.

Szentendre, 20...........

Kecskésné Sipos Andrea
Intézmenyvezetd
munkaltato



Gondozasi Kozpont Szentendre
2000 Szentendre, Sztaravodai ut 2.
Tel.:06/26-311-964 Fax.:06/26-301-397

Munkakori leiras

Ifjusag-egészségiigyi Szolgalat- iskolavédono
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Székhely intézmény: Gondozasi Kozpont Szentendre
2000 Szentendre, Sztaravodai u.2.

Telephely, munkahely:

Szentendre varos altalanos, ill. kozépiskolai
Munkakére: iskola védono

Alarendelt munkakor megnevezése: nincs
A munkavégzés helye:

Szentendre varos meghatdrozott oktatdsi- nevelési intézményei a Jarasi
Népegészségiigyi Intézet mitkodési engedélyben foglaltak szerint.

Szervezeti egység megnevezése: Iskola-egészségiigyi Szolgalat
Felettese, munkaltatoi jogkor gyakorloja:

A Gondozasi Kézpont Szentendre intézményvezetdje.
Kozvetlen felettese: csoportvezetd védond

Szakmai felettese: Jarasi vezetd védoénd



Munkaideje: munkanapokon, heti 40 6ra, napi 8 6ra, .................c..un.

Helyettesités rendje: a miikodési engedélyben foglaltak szerint

A szakdolgoz6 az iskoldkkal Egyeztetett munkatervben megfogalmazott ¢és
minden érintett altal elfogadott preventiv egészségligyi célok megvaldsuldsa
érdekében, i1ll. a tanév soran kotelezben ellatandd iskolavédonoi feladatok
(kiilonosen a véddoltasok megszervezése ¢€s lebonyolitasa, védonodi
szlirdvizsgalatok elvégzése, orvosi vizsgalatokon vald részvétel) maradéktalan
elvégzése miatt valtozhat a mitkodési engedélyben és az iskola orvosi szobak
ajtajan kifliggesztett rendelési hely és ennek 1idépontjai.

Az iskolaorvosi ¢€s iskolavédOnodi valtozasokrol az iskolavedond tajékoztatja az
iskola vezetését, ill. a titkarsagot, mivel egyébként is a napi munka szervezeését
1S végzi.

Munkajat a Gondozasi Kozpont Szentendre intézményvezetdje irdnyitasa alatt
végzi. Munkakorében meghatarozott teriileten képviseli az intézményt.

Hatas-és jogkorok, feladatkore:

A helyi 6nkormanyzatokrol sz6161990. évi LXV. tv 97.§ felhatalmazasa alapjan:
A 3-18 éves korosztaly, valamint a 18 év feletti, kozépfokt nappali rendszerti
iskolai oktatasban résztvevok megel6z0 jellegli, az egészségiigyi alapellatas
keretében szervezett iskola-egeszségiigyi ellatasban vald rendszeres részveételrdl
az 6vodak és iskolak a 26/ 1997.(1X. 3.) NM rendeletben foglaltak szerint
gondoskodnak. Az iskola-egészségiigyi ellatast valamennyi nevelési-oktatasi
intézményre kiterjesztve kell intézményenként vagy tobb intézmény ellatasanak
kozos biztositasaval megszervezni.

A gyermekek, tanulok egészségligyi ellatasat az orvos és a védond a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdjével egyeztetett rend szerint végzi.

Az iskolavédono részletes prevencios feladatai a kovetkezok:

-Alapsziirések végzése a vonatkozd modszertani irdnyelvek szerint,

-A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése, testi, szellemi
fejlodesiik ellendrzése, regisztralasa,

-elsOsegélynyujtas,

-az orvosi vizsgalatok elokészitése,



-a védodoltasokkal kapcsolatos szervezési, el6készitési feladatok elvégzése,
-a kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdok életvitelének segitése,
-részvétel az egészségtan oktatasban,

-testnevelés, gyogytestnevelés,

-technikai 6rdk, iskolai helyiségek €s kornyezet, az étkeztetés higiénés
ellendrzésében valo részvétel,

-kapcsolattartas a sziilokkel,
-palyavalasztas segitése,

e

Kapcsolatok, egyittmukodés:

Szorosan egylittmiikddik a hazi gyermekorvossal, vezetd védondvel, az oktatasi,
gyermekvédelmi, szocialis és csaladsegitést végzo intézményekkel.

Ugyvitel, jelentéstételi kotelezettséoek:

Végzi a jogszabalyban meghatarozott dokumentumok vezetését, beszdmol éves
munkajarol. (KSH, Népegészségiigy, stb.)

Altaldnos rendelkezések:
e Munkéjat a munkakdori leirds, a hatalyos jogszabalyok, szabélyzatok,
rendelkezések szerint, felettese iranyitasaval végzi,

o feladatat gondosan az eldirt hatariddre teljesiti,
e orvosi ¢s hivatali titkot meg6rzi,
e az eldirt tanacsadasi idoket pontosan betartja,

e munkajabol vald tdvolmaradasat a legrovidebb 1don beliil jelenti
kozvetlen felettesének,

e munkaidején beliil elvégzi mindazon teenddket, melyekkel 6t az
intézményvezetd megbizza.

A Gondozési Kézpont alapdokumentumait, Szabalyzatait, egyéb, az intézmény
¢letét szabalyozd dokumentumait ismeri, melyet kiilon ,,megismerési



nyilatkozatban” aldirdsdval igazolt. A feladatai elvégzéséhez sziikséges
eszk6zok hasznalataért felel, ezeket felelosségteljesen hasznalni tudja.

A munka és véddéruha juttatds szabdlyait, formajat és Osszegét a hatalyos
intézményi Munka és Védoruha Szabadlyzat tartalmazza.

A munkakori leirasban foglaltak betartasat magamra nézve kotelezoen
elismerem, annak egy példanyat atvettem.

Szentendre, 20...........

munkavallald

A munkakori leirasban foglaltaknak a valtoztatasi jogat fenntartom.

Szentendre, 20...........

Kecskésné Sipos Andrea
Intézmeényvezetd
munkaltato



