3ZKOLA PCLD3TAWOWA
im. Jaausza Korczaka

NAKLI
ul. Skoina 6, T7-127 Nekia OPIS STANOWISKA PRACY

I. Dane podstawowe

1. Nazwa stanowiska pracy:
Pomoc nauczyciela
2. Jednostka organizacyjna:
Szkola Podstawowa w Nakli
3. Miejsce w strukturze organizacyjnej:

pracownicy administracji i obstugi

Il. Wymagania kwalifikacyjne

1. Wyksztatcenie (poziom, rodzaj szkoty)

- §rednie o profilu ogdlnym lub zawodowym

2. Wymagana specjalno$¢:
....................................................................................................................................................... 3.

Obowigzkowe uprawnienia

A

....................................................................................................................................................... “.

Doswiadczenia zawodowe:
1) doswiadczenia zawodowe poza szkotg przy wykonywaniu podobnych czynnosci:
- 3-letni staz pracy
2) doswiadczenie w pracy w szkole, w tym na pokrewnych stanowiskach:
- odbyte praktyki w szkole
5. Umiejetnosci zawodowe

a) bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera (program Word, Excel, Sekretariat )
b) umiejetnos¢é komunikacji interpersonalne;

c) dyspozycyjnosé, systematyczno$é, uczciwosé, operatywnosé, samodzielnose,

d) kreatywnos$¢ w dziataniu, innowacyjnos$¢.



1.

2.

II1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

Obowiazki ogdlne

Pomoc nauczyciela jest obowigzana wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢
do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowsg o prace.

Do podstawowych obowiazkéw pracowniczych pomocy nauczyciela nalezy:

a
b

C.

d.

e.

f

h.

j

.)  rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

.)  przestrzeganie obowigzujacych w przedszkolu regulaminow, instrukcji, procedur
1 zarzadzen wewnetrznych dyrektora przedszkola, w tym ustalonego w Regulaminie Pracy,
porzadku oraz czasu pracy,

)  przestrzeganie przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisdw
przeciwpozarowych,

)  przestrzeganie na terenie przedszkola zakazu spozywania alkoholu i uzywania narkotykéw oraz
zakazu przychodzenia do pracy i przebywania w miejscu pracy po spozyciu alkoholu lub uzyciu
narkotykow,

)  stosowanie si¢ do przepisow zakazujacych palenie tytoniu,

.)  przestrzeganie zasad wspoltzycia spotecznego,

g.

) dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg,
) przestrzeganie tajemnicy skarbowej, danych osobowych i informacji niejawnych,

.)  czuwanie przy wykonywaniu swoich obowigzkow, aby zaden klient przedszkola

nie ponidst szkody wskutek nieznajomos$ci prawa i udzielanie niezbednych informacji,

.)  zachowywanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z rodzicami, zwierzchnikami,

podwladnymi i wspotpracownikami,

k)  zachowywanie si¢ z godno$ciag w miejscu pracy i poza nim,

) biezace $ledzenie przepisow prawa dotyczacych stanowiska pracy.

Postanowienia szczegolowe

A. Zasadnicze obowiazki pomocy nauczyciela obejmuja:

1.

@000 o

Spetnianie czynno$ci opiekunczych i obstugowych w stosunku do wychowankow zlecane

przez nauczycielke oddzialu oraz inne czynnosci wynikajace z rozktadu zaje¢ dzieci w ciagu dnia,
a mianowicie:

pomoc nauczycielce w organizowaniu i prowadzeniu pracy opiekunczo-wychowawczej,
spetnianie w stosunku do dzieci czynno$ci obstugowych,

uczestniczenie w wycieczkach i spacerach dzieci,

organizowanie wypoczynku dzieci,

utrzymywanie w tadzie i porzadku przydzielonego oddziatu,

dbato$¢ o bezpieczenstwo i zdrowie wychowankow,

dbato$¢ o bezpieczenstwo i higieng pracy oraz zabezpieczenie mienia przedszkola

B. Szczegolowy zakres odpowiedzialnosci obejmuje:

o Se e oo o

~

czuwanie nad bezpieczenstwem i estetycznym wygladem dzieci:

pomoc nauczycielce w ubieraniu i rozbieraniu dzieci w klasie i w szatni,

pomoc w opiece nad dzie¢mi podczas spaceréw i wycieczek,

czuwanie nad wypoczynkiem dzieci,

czuwanie nad nalezytym spozywanie positkow, pomoc w czasie spozywania positkdw przez dzieci
opieka nad dzie¢mi w klasie,

pomoc nauczycielce podczas zajec ,

pomoc dzieciom przy czynnosciach higienicznych w tazience,

pomoc nauczycielce w roztaczaniu opieki nad dzieckiem chorym , do czasu przybycia rodzica,
usuwanie wszelkich dostrzezonych brakow i bledéw grozacych wypadkiem lub mogacych przynies¢
szkode zdrowiu dzieci,

otaczanie dziecka opiekg od chwili przejecia dziecka od osoby przyprowadzajacej

je do przedszkola,

czuwanie nad zgodnym z przepisami prawa wydawaniem dzieci odchodzacych do domu



I Zakres uprawnien

Pomoc nauczyciela uprawniona jest do:
otrzymywania zgodnie z obowigzujacymi przepisami wynagrodzenia,
otrzymywania corocznego urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych przepisami
kodeksu pracy,
c. odwotania si¢ do wskazanego przez siebie zwiazku zawodowego w przypadku zaistnienia konfliktu
z pracodawca,
d. do sktadania skarg i wnioskow,
e. Otrzymywania innych uprawnien wynikajacych z Kodeksu pracy i Regulaminu pracy.

oo

Niniejszy zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci jest integralng cze¢$cig umowy o prace zawartej dnia co.veeeee.

Oswiadczam, ze zapoznatam si¢
z zakresem moich obowigzkow
Przyjmuj¢ do wiadomosci i stosowania:

(data i podpis pracownika) (dyrektor szkoty)



