Příloha č. 03 b – pracovní náplně

1. Učitel MŠ – 8. platová třída

2. Učitel ZŠ – 11. platová třída

3. Vychovatel ŠD – 8. platová třída
1. Pracovní náplň a zařazení pracovníka

Škola …

V … dne …





Č.j. …

1. Pracovník

Jméno a příjmení (titul):

Funkce:





učitelka mateřské školy
2. Zařazení pracovníka

Katalog prací (nařízení vlády č. 222/2010 Sb.):
2.16.1 učitel
Platová třída:





8

Pracovní úvazek:




1,0

Pracovní doba:

3. Pracovní náplň

Vzdělávací a výchovná činnost směřující k získávání vědomostí, dovedností a návyků dětí v mateřské škole podle vzdělávacího programu.

Učitelky, kterým není zaměstnavatelem uložena tvorba vzdělávacího programu.

4. Další povinnosti

4.1 Odpovědnost

Je odpovědná ředitelce školy. 

4.2 Pracovní a organizační záležitosti

Plní určenou míru přímé výchovně vzdělávací povinnosti - zajišťuje výchovně vzdělávací činnost směřující k získávání vědomostí, dovedností a návyků dětí podle daného vzdělávacího programu školy a koná práce související s výchovně vzdělávacím procesem.

Účastní se porad svolaných vedoucími pracovníky školy.

Plní příkazy ředitelky školy, zástupkyně ředitelky školy.

Zastupuje přechodně nepřítomnou učitelku nebo jiného pedagogického pracovníka v rámci sjednaného druhu práce.

Je přítomna ve škole v době stanovené jejím rozvrhem, v době porad svolaných ředitelkou školy, v době stanovené pro případné přechodné zastupování jiného učitele, v době stanovené pro konzultace s rodiči, v době mimotřídní práce s dětmi a v jiných případech, které stanoví ředitelka MŠ.

Sleduje přehled zastupování a úkoly dané vedením školy (nástěnka ve sborovně školy, na chodbě školy).

Dbá, aby její jednání a vystupování před dětmi, rodiči i širší veřejností bylo v souladu s pravidly slušnosti a občanského soužití a s výchovným působením školy.

Hlásí vedení školy plánované akce mimo budovu školy.

Vykonává dohled nad dětmi po celou dobu pobytu dětí v MŠ do doby převzetí dítěte rodičem nebo jejich zástupcem. Stejně tak provádí dohled při akcích organizovaných školou.

4.3 Výchovně vzdělávací proces

Zajišťuje komplexní výchovně vzdělávací činnost zaměřenou na rozšiřování vědomostí, dovedností a návyků dětí podle vzdělávacího programu školy.  

Vytváří podmínky pro cílevědomý osobnostní rozvoj dětí, předpoklady pro další vzdělávání.

Provádí osobní přípravu na VVP, přípravu pomůcek a přístrojů didaktické techniky, přípravu materiálů.

Podílí se na vedení předepsané pedagogické dokumentace, zejména Přehledu výchovné práce a Přehledu o docházce.

Řídí se rámcovým programem pro předškolní vzdělávání, místním školním vých. vzdělávacím programem, třídním vzdělávacím programem, případně jinými schválenými nebo zpracovanými dokumenty.

Provádí soustavné pozorování vývoje dítěte, jeho vědomostí, dovedností a návyků a potřeb.

Spolupracuje s rodiči dětí, na požádání rodičů je informuje na třídních schůzkách, popřípadě na individuálně dohodnuté schůzce. Písemně informuje rodiče v případech, kdy je to v zájmu výchovy dítěte.

Podává návrhy na vyšetření v pedagogicko psychologické poradně a SPC.

Věnuje dostatek individuální péče všem dětem, zejména dětem z málo podnětného prostředí.

Oznamuje poznatky, které mohou nasvědčovat tomu, že dítě je v rodině vystaveno týrání, zneužívání, zanedbávání nebo jiným způsobem špatnému zacházení.

Usiluje o to, aby na základě výchovně vzdělávacího procesu docházelo k soužití lidí různých národností, náboženství a kultur a k respektování odlišností jednotlivých etnických skupin.

Podává návrhy na odklad školní docházky, na přeřazení dítěte do jiného typu zařízení, na zajištění specializované péče o děti se zdravotním postižením.

Konzultuje s ostatními učitelkami, ředitelkou, podle potřeby i s pracovníky poradny (zdravotnického zařízení) a SPC problematiku jednotlivých dětí, především dětí s trvalejšími psychickými a zdravotními potížemi.

Připravuje se na setkání s rodiči.

Předává rodičům nezbytné informace o akcích školy, nabídce zájmových kroužků, o způsobu přihlašování a odhlašování dětí, o řešení školních úrazů, o spolupráci ap....).

Podílí se na organizačním zajištění všech mimoškolních akcí - školy v přírodě, plavecké kurzy, maškarní karnevaly, oslavy Dne dětí, výlety ap.

Podává zprávy o dítěti pro PPP, Policii ČR, sociální odbor.

4.4 Vzdělávání

Dále se vzdělává, a to v samostatném studiu nebo v organizovaných formách dalšího vzdělávání pedagogických pracovníků.

Samostatně studuje pedagogickou literaturu, právní předpisy a vnitřní školní normy.

4.5 Materiální oblast

Odpovídá za pořádek ve třídě a šatně během dne, za estetický vzhled.

Provádí nezbytnou péči o kabinety, knihovny a další zařízení sloužící potřebám výchovy a vzdělávání.

Kontroluje stav nábytku, pomůcek a hraček ve třídě, informuje vedení školy o nedostatcích.

4.6 BOZP

Vytváří, dodržuje a kontroluje podmínky k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví dětí při jejich účasti ve výchovně vzdělávacím procesu v MŠ, též při všech ostatních akcích MŠ.

Zajišťuje poučení dětí o  BOZP a PO v příslušných výchovách.

Vychovává děti k dodržování hygienických zásad a zásad bezpečnosti práce.

Sleduje zdravotní stav dětí a v případě náhlého onemocnění dětí informují bez zbytečných průtahů vedení školy a rodiče nemocného dítěte.

Při úrazu poskytne dítěti nebo jiné osobě první pomoc, zajistí ošetření dítěte lékařem. Úraz dítěte zapíše do knihy úrazů.
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Pracovní úvazek:




1,0

Pracovní doba:

3. Pracovní náplň

Vzdělávací a výchovná činnost zaměřená na získávání vědomostí a dovedností ve všeobecně-vzdělávacích nebo odborných předmětech podle školního vzdělávacího programu, podle vzdělávacího programu vyšší odborné školy nebo podle individuálních vzdělávacích plánů ve spolupráci s dalšími odborníky a dalších metodických doporučení z oblasti pedagogiky a psychologie.

Metodická doporučení jsou doporučení vyplývající ze systému teoretických principů, metod a způsobů popisu, analýzy a objasňování pedagogických a psychologických jevů. Začínající učitelé všeobecně-vzdělávacích a odborných předmětů vykonávající činnosti ve spolupráci s uvádějícím učitelem. Doporučení: učitelé, kteří neplní vysokoškolské vzdělání v magisterském studijním programu a kteří k výkonu své práce potřebují metodologická doporučení. 


4. Další povinnosti

4.1 V pracovní době stanovené obecně závaznými právními předpisy je povinna vykonávat přímou vyučovací činnost, připravovat se na tuto činnost, konat práce bezprostředně související s touto činností a další práce, které vyplývají z organizace vzdělávání a výchovy ve škole.

4.2 Pracemi bezprostředně souvisejícími s přímou vyučovací se rozumějí zejména osobní obsahová příprava na vyučování, příprava učebních pomůcek a péče o ně, vedení předepsané pedagogické dokumentace, oprava písemných a grafických prací žáků, apod.

4.3 Z organizace vzdělávání a výchovy ve škole vyplývají další povinnosti, a to je například dohled nad žáky ve škole a při akcích organizovaných školou, spolupráce s ostatními učiteli vyučujícími ve třídě, s výchovným poradcem a dalšími pedagogickými pracovníky, spolupráce s rodiči a ostatní veřejností, nezbytná odborná péče o svěřenou učebnu a pomůcky, zastupování přechodně nepřítomného učitele nebo jiného pedagogického pracovníka v rámci sjednaného druhu práce, výkon prací spojených s funkcí třídního učitele, účast na poradách svolaných ředitelem školy, samostatné studium jak pedagogické literatury tak i právních předpisů vztahujících se k činnosti a provozu školy a plnění dalších úkolů vyplývající ze zvláštních předpisů nebo pokynů ředitele školy v souladu s pracovní smlouvou a platnými pracovněprávními předpisy.

4.4 Je povinen být přítomen ve škole v době stanovené rozvrhem hodin, rozvrhem dozorů, v době porad svolaných ředitelem školy, v době stanovené pro případné přechodné zastupování jiného učitele, v době stanovené pro konzultace s rodiči, v době mimotřídní práce se žáky a v jiných případech, které stanoví ředitel školy a které vyžadují přítomnost ve škole, například v době přípravných prací před zahájením školního roku. 

4.5 Rozvržení pracovní doby a stanovení míry vyučovací povinnosti je stanoveno samostatným rozhodnutím.

4.6 Jednání a vystupování učitele před žáky, rodiči i širší veřejností musí být v souladu s pravidly slušnosti a občanského soužití a s výchovným posláním a působením školy.

4.7 Vedle povinností, které vyplývají ze zákoníku práce a dalších obecně závazných právních předpisů, je povinen zejména:

a) řídit se učebními plány, učebními osnovami, popřípadě jinými schválenými učebními dokumenty, organizačními předpisy, hygienickými předpisy a předpisy k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při práci a výchově a vyučování;

b) dále se vzdělávat, a to v samostatném studiu nebo v organizovaných formách dalšího vzdělávání pedagogických pracovníků;

c) vykonávat pedagogický dohled nad žáky podle pokynů ředitele školy a zvláštních předpisů;

d) vychovávat žáky:

- k dodržování pravidel slušného chování,

- k dodržování hygienických zásad a zásad bezpečné práce, dodržování hygienických, dopravních, požárních a jiných předpisů a pokynů příslušných orgánů, jež se týkají péče o bezpečnost a ochranu zdraví ve školství,

- k ochraně školního a jiného majetku před poškozením, ztrátou, zničením nebo zneužitím;

e) spolupracovat s rodiči žáků; na požádání rodičů je informovat na třídních schůzkách, popřípadě na individuálně dohodnuté schůzce o prospěchu a chování žáků; písemně informovat rodiče v případech, kdy je to v zájmu výchovy a vyučování nutné anebo je to stanoveno jinými předpisy.
4.8 Musí zachovávat mlčenlivost o skutečnostech týkajících se osobních údajů žáků  
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3. Pracovní náplň a zařazení pracovníka

Škola…………………..
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1.Pracovník

Jméno a příjmení /titul):

Funkce:
Vychovatelka školní družiny 

2. Zařazení pracovníka:

Katalog prací (nařízení vlády č. 222/2010 Sb.):
2.16.2 Vychovatelka školní družiny a školního klubu

Platová třída:
8

Pracovní úvazek:




1,0

Pracovní doba:

3. Pracovní náplň

1. Vychovatelská činnost zaměřená na rozvoj osobnosti dětí, žáků nebo studentů, jejich zájmů, znalostí a tvořivých schopností probíhající v zájmovém vzdělávání podle programu činnosti školského nebo jiného zařízení.

Vychovatelé, kterým není zaměstnavatelem uložena tvorba vlastních výchovně-vzdělávacích programů.

4. Další povinnosti

4.1 Odpovědnost

Je odpovědný zástupci ředitele pro výchovnou a vzdělávací činnost (vedoucí vychovatelce).

4.2 Další povinnosti

Vykonává přímou výchovnou činnost podle přiděleného pracovního úvazku. Řídí výchovu ve svém oddělení, odpovídá za plnění výchovných úkolů.  

Spolupracuje s třídním učitelem a ostatními učiteli, popřípadě s pedagogicko psychologickou poradnou.

Vykonává přípravu na přímou výchovnou činnost, práce bezprostředně související s touto činností a další práce, které vyplývají z organizace výchovy ve škole.

Podle pokynů vedení školy řídí všechny organizační záležitosti svého oddělení. 

Účastní se provozních a pedagogických porad, umožňuje-li to provoz školní družiny.

Zastupuje přechodně nepřítomného vychovatele nebo učitele v rámci sjednaného druhu práce.

Je přítomen ve škole v době stanovené rozvrhem výchovné práce ve školní družině, rozvrhem dozorů, v době porad svolaných ředitelem školy a v době stanovené zastupováním jiného pedagogického pracovníka.

Sleduje přehled suplování a úkoly dané vedením školy.

Dbá, aby jeho jednání a vystupování před žáky, rodiči i širší veřejností bylo v souladu s pravidly slušnosti a občanského soužití a s výchovným působením školy.

Vykonává dohled nad žáky podle pokynů ředitele školy.

Účastní se práce v metodických sdruženích.

4.3 Výchovná problematika

Vychovává a vzdělává žáky mimo vyučování. Rozvíjí jejich zájmovou činnost a systematicky doplňuje školní výuku. Rozvíjí tvořivé schopnosti žáků.  

Sleduje a hodnotí vývoj žáků, vytváření podmínek pro zdravý psychický a sociální vývoj v procesu výchovy. •Sleduje interpersonální vztahy v oddělení, provádí vyhodnocení a navrhuje změny.

Sleduje ve svém oddělení problematiku návykových látek, šikany, problémy rasismu a xenofobie. 

Věnuje individuální péči dětem z málo podnětného prostředí, dětem se zdravotními problémy.

Seznamuje se se zprávami pedagogicko psychologické poradny, s výsledky lékařských vyšetření a rodinnými problémy, které mohou mít vliv na práci žáka ve školní družině. 

Podílí se na zprávě pro pedagogickou radu, podávají návrhy na výchovná opatření. 

Zpracovávají plán výchovné práce ve školní družině, zajišťuje organizačně a věcně plnění tohoto plánu.

Jedná jménem školy s rodiči ve věcech týkajících se jejich dětí - žáků školy, na základě pověření ředitelem školy i ve věcech týkajících se ostatních záležitostí školy jako celku.

Řídí výchovu a výuku v oddělení školní družiny podle přiděleného pracovního úvazku,

odpovídá za celkové plnění výchovně vzdělávacích úkolů v přiděleném oddělení, především za úroveň dosahovaných výsledků.

Seznamuje rodiče žáků s nezbytnými informacemi (odchod žáků se školní družiny, omlouvání nepřítomných žáků, 

4.4 Dokumentace

Vede určenou dokumentaci.

Zpracovává podklady pro celoškolní dokumentaci. 

4.5 Vzdělávání

Dále se vzdělává, a to v samostatném studiu nebo v organizovaných formách dalšího vzdělávání pedagogických pracovníků.

Samostatně studuje pedagogickou literaturu, právní předpisy a vnitřní školní normy.

4.6 Materiální oblast

Odpovídá za pořádek v oddělení školní družiny (běžný úklid věcí).

Odpovídá za celkový estetický vzhled oddělení.

Je zodpovědná za didaktickou techniku a učební pomůcky, které jsou trvale umístěny ve školní družině. 

Zabezpečuje péči o sbírky, herny, kabinety na základě pověření ředitele školy.

Zabezpečuje spotřební materiál potřebný pro práci ve školní družině.

Kontroluje stav školního nábytku a zařízení, informuje o nedostatcích.

4.7 BOZP

Vytváří, dodržuje a kontroluje podmínky k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví žáků při výchovné práci ve školní družině.

Provádí poučení žáků o BOZP a PO.

Vychovává žáky k dodržování hygienických zásad a zásad bezpečnosti práce.

Sleduje zdravotní stav žáků a v případě náhlého onemocnění žáka informuje bez zbytečných průtahů vedení školy a rodiče postiženého žáka.

Při úrazu poskytnou žákovi nebo jiné osobě první pomoc, zajistí ošetření lékařem. Úraz žáka zapíší do knihy úrazů.

Seznamuje žáky s varovnými signály CO.

Zná plán evakuace a ukrytí pro své oddělení.
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