T-Dance Alapfoku Mivészeti Iskola

4553. Apagy, Béke ut. 2.

OM: 200439

Munkakori leiras

lgazgatod

FELADATKOR RESZLETESEN:

Gondoskodik a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok megismertetésérdl és betartatja az
eléirdsokat.

Részt vesz a pedagodgiai program kialakitdsdban, moddositidsdban, a munkaterv
elkészitésében. ~

A tantargyfelosztas alapjan elkészitteti az intézményi 6rarendet. .

Kozremiik6dik a munkaterv elkészitésében, a pedagdégusok tovabbképzési
programjénak tervezésében.

Segiti a beiskoldzasi feladatok ellatasat, gondoskodik az els6é évfolyamosok beirasarél,
nyilvantartasarol.

Ellenérzi az osztalynapldk, torzslapok, bizonyitvanyok, mas okmanyok kezelését, a
jegyzokonyvek pontos vezetését.

Feliigyeli az intézményi rendezvények szervezését, az iinnepélyeket, a belséd
tovabbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket.

Ellen6rzi a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és tanligyi nyilvantartasokat.
Ellen6rzi a munkafegyelmet, a helyettesitéseket, a vagyonvédelmet, éralatogatdsokat €s
felméréseket végez.

Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd
feljegyzések készitésérol. Intézkedik a problémak megoldasi médjardl.

Beszamol a neveldtestilletnek a szervezeti egysége miikodésérél: a  kitiing
eredményekr6l és a hidnyossdgokrdl egyarant.

Rendszeres referal a fenntarténak az intézmény egész miikodésérdl, tapasztalatairdl: az
érdemi problémaékat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.

Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitaséra.
Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a felelésségre vonas,
vagy az elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatoval.

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a fenntarté ellatja.



MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

o A sziilokkel, a fenntart6 illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgéltatokkal, hivatali
és tarsadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, megbizas

alapjan az intézményt képviselve.

o Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és  tevékenységére. Munkakori

tevékenységében személyes felelosséggel tartozik a fenntarténak.

Felelds:

e Szervezeti egységében a pedagdgiai program megvalositasaért, a pedagodgusok és a

tobbi alkalmazott munkavégzéséért.

e A rendezvények, innepélyek, kulturdlis és tanulményi versenyek rendjéért,

szinvonaléért, a zokkendmentes lebonyolitasért.
e A vizsgak és a tanulményi versenyek lebonyolitasaért, a helyettesitések ellatasaért.

o Az egészséges €s biztonsdgos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért,

e A méltanyos és humanus iligykezelésért €s dontésekeért.

e az intézmény alkalmazottainak szerz6déseinek, munkakori leirasainak megalkotasaban

e Az intézmény térvényes milkodésének megteremtéséért
e aszemélyi targyi feltételek biztositasaért

Felelosségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztdséért, vagy hidnyos elvégzéséért.

e A fenntartd utasitdsainak igénytdl eltérd végrehajtasaért.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a

gyermekek jogainak megsértéséért.
e A vagyonbiztonsdg és a higiénia, €s a torvényesség veszélyeztetéséért.
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