ZAKRES OBOWIĄZKÓW PRACOWNIKA ZATRUDNIONEGO W PRZEDSZKOLU 

MIEJSKIM NR 176 W ŁODZI  NA STANOWISKU WOŹNEJ
                                                                             Załącznik nr 12

I. ZAKRES  UPRAWNIEŃ
Pracownik ma prawo:

            -    do poszanowania jego godności osobistej i wyznaniowej,

· równego traktowania mężczyzn i kobiet,

· godziwego wynagrodzenia za pracę,

· do wypoczynku zgodnie z obowiązującymi przepisami, 

· do bezpiecznych i higienicznych warunków pracy,

· przynależyć i działać w organizacjach związkowych,

· do obrony własnych interesów przez reprezentantów związków zawodowych zgodnie z ustawą o związkach zawodowych,

· rozwiązać umowę o pracę za wypowiedzeniem zgodnie z Kodeksem Pracy,

· do nieodpłatnego otrzymania odzieży i obuwia roboczego wg. obowiązujących przepisów.

II. ZAKRES  ODPOWIEDZIALNOŚCI

Pracownik jest obowiązany w szczególności:

· przestrzegać czasu pracy ustalonego w zakładzie, 

· przestrzegać regulaminu pracy i ustalonego w zakładzie porządku,

· przestrzegać przepisów i zasad bhp i p. poż. oraz stosować środki ochrony indywidualnej,

· dbać o dobro zakładu pracy, chronić jego mienie oraz zachowywać w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na straty,

· przestrzegać tajności danych osobowych,

· przestrzegać w zakładzie pracy zasad współżycie społecznego,

· znać i stosować przepisy i instrukcje w zakresie wykonywanej pracy i powierzonych zagadnień,

· pracownik ponosi materialną odpowiedzialność za powierzony mu sprzęt.

III. ZAKRES  CZYNNOŚCI

Stanowisko pracy podlega bezpośrednio dyrektorowi i intendentowi.

Woźna współpracuje z nauczycielką przydzielonej grupy.

Powierzam Pani niżej wymienione czynności i odpowiedzialność za ich prawidłowe wykonanie:

SPRZĄTANIE

Codziennie:

· zamiatanie, odkurzanie sali, ścieranie kurzu (na mokro) ze sprzętów, zabawek, parapetów, półek itp.,

· mycie umywalek, sedesów, brodzików wraz z glazurą z użyciem środków dezynfekujących,

· sprzątanie pomocy oraz sali po zajęciach programowych,

· zmywanie podłóg, 

· pastowanie podłóg w miarę potrzeb.

Do codziennych obowiązków należy zatem utrzymywanie we wzorowej czystości sal i pomieszczeń przydzielonych do sprzątania.

1 raz w tygodniu:

· zmiana ręczników,

· zmiana fartuchów ochronnych,

1 raz na dwa miesiące:

· generalna porządki – mycie okien (do wysokości 1m), drzwi lamperii, parapetów, glazury,

· pranie firan, mycie podłóg, listew, lamp oświetleniowych,

· mycie zabawek, sprzętów, mebli,

· czyszczenie dywanów.

ORGANIZACJA POSIŁKÓW

· przynoszenie naczyń do sali nie wcześniej niż kwadrans przed posiłkiem (przykrywanie ich ściereczką),

· rozdawanie trzy razy dziennie właściwych porcji dzieciom wg. ilości podanej do kuchni,

· estetyczne podawanie posiłków,

· przestrzeganie obowiązku wydawanie ciepłych posiłków,

· podawanie dzieciom w ciągu dnia napojów,

· pomoc przy karmieniu dzieci słabo jedzących,

· mycie i wyparzanie naczyń i sztućców,

· zmiana fartuch na biały i używanie czepka podczas podawania posiłków.

OPIEKA NAD DZIEĆMI

· pomoc dzieciom w rozbieraniu i ubieraniu w związku z ćwiczeniami gimnastycznymi, wyjściem na dwór,

· opieka w czasie spacerów i wycieczek,

· pomoc przy myciu rąk i korzystaniu z toalety,

· udział w przygotowywaniu pomocy do zajęć,

· udział w dekorowaniu sali,

· sprzątanie po „małych przygodach”,

· pomoc przy dzieciach w sytuacjach tego wymagających.

PRZESTRZEGANIE BHP

· odpowiednie zabezpieczanie przed dziećmi produktów chemicznych pobranych do utrzymywania czystości, oszczędne gospodarowanie nimi,

· zgłaszanie zwierzchnikowi wszelkich zagrożeń i uszkodzeń sprzętu.

GOSPODARKA MATERIAŁOWA

· kwitowanie pobranych przedmiotów, sprzętów, środków czystościowych, znajomość stanu ich posiadania,

· umiejętne, zgodne z instrukcją posługiwanie się sprzętem mechanicznym i elektrycznym z zachowaniem przepisów bhp,

· zabezpieczanie przed kradzieżą majątku przedszkola,

· dbałość o powierzony sprzęt, rośliny, zwierzęta,

· odpowiedzialność materialna za przydzielone naczynia stołowe, sprzęt, odzież ochronną.

SPRAWY OGÓLNE

· nieudzielanie rodzicom informacji na temat dzieci (jest to zadanie nauczyciela)

· dbałość o estetyczny wygląd,

· wykonywanie badań profilaktycznych zgodnie z obowiązującymi przepisami,

· dyżury w szatni, pomoc przy ubieraniu wszystkim dzieciom przebywającym w tym pomieszczeniu,

· wykonywanie innych poleceń dyrektora i intendenta, związanych z organizacją pracy w przedszkolu,

· w okresie wakacji praca zgodna z harmonogramem ustalonym przez dyrektora.

Zobowiązuje się pracownika do dbałości o mienie przedszkola i prawidłowe zgodne z instrukcjami wykorzystywanie maszyn i urządzeń oraz drobnego sprzętu.

                                                                             Przyjęłam do wiadomości i stosowania

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

                                                                                           / podpis pracownika/

Łódź, dnia ..............................

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

                                                                                       / podpis dyrektora/

