

MUNKAKÖRI LEÍRÁS MINTA

(A munkaköri leírás a helyi viszonyok szerint módosítandó)
A koordinátor feladata (Az NKT. 18. §(2) bekezdés h) pontja, 15/2013. (II.26.) EMMI rendelet)


	A dolgozó neve:
	XY

	A dolgozó végzettsége:
	osztatlan képzésben egyetemi szintú vagy mester szintű (MA) pszichológus oklevél

	A dolgozó szakképesítése:
	pedagógiai (óvoda- és iskolapszichológiai) szakpszichológus vagy tanácsadó szakpszichológus

	A munkakör megnevezése:
	iskola- és óvodapszichológiai feladatok koordinátora 

	Jogviszony formája:
	pedagógus, köznevelési foglalkoztatotti jogviszony

	A munkakör közalkalmazotti besorolása:
	iskola- és óvodapszichológusok koordinátora

	Munkaideje:
	40 óra/hét

	
	Közvetlen foglalkozás/ellátandó óraszám: 21 óra.

	Közvetlen szakmai irányítója/felettese:
	Fővárosi/x járási/megyei Pedagógiai Szakszolgálat (Tagintézményének) vezetője

	Munkavégzés helye:
	változó

	A munkáltatói jogkör gyakorlója:
	Klebelsberg Intézményfenntartó Központ (KLIK)

	A munkaköri leírás érvényessége:
	Egy naptári/tanév vagy a munkakör megváltozása, vagy munkaviszony megszűnéséig

	Helyettesítés rendje:
	Miután ezt a munkakört a személyes kapcsolatok kiépítésén, kialakításán keresztül lehet megfelelően ellátni, ezért előre meghatározott módon, a dolgozó közvetlen helyettesítését nem lehet meghatározni.
Rendkívüli esetben a Szakszolgálat igazgatójával egyeztetve, jogszabályi mértékig a tagintézményen belül helyettesítésre kötelezhető a saját munkakörében.






1. Általános rendelkezések 
1.1. Munkáját az aktuálisan érvényben lévő szakmai protokoll szakmai ajánlásainak alapján végzi.
1.2. A pszichológus köteles tiszteletben tartani a gyermekek, családjuk, munkatársai jogait, mint ahogy őt is megilleti ezen jog.
1.3. A pszichológus közvetlen felettese felügyelete alatt önállóan végzi munkáját.
1.4. Munkáját felelősséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megfelelően jár el.
1.5. Köteles munkaidejének kezdete előtt negyedórával a munkahelyén megjelenni, és munkaideje végéig ott maradni.
1.6. Munkahelyét csak a munkavégzés miatt indokolt esetben hagyja el az igazgatónak előzetesen ezt bejelentve és általa engedélyezve.

2. Főbb felelősségek és tevékenységek
2.1. Anyagi felelősséggel tarozik leltáráért.
2.2. Kapcsolatokat épít és tart intézményen belül és kívül.
2.3. Részt vesz az intézményi értekezleteken, rendezvényeken.
2.4. Betartja az tagintézmény és a telephelyek házirendjét.

3. A koordinátor feladata

Koordinátor feladata a nevelési-oktatási intézményekben dolgozó pszichológusok munkájának összefogása és segítése.

4. Részletezett feladatok (bővíthető)

4.1. Előkészíti, koordinálja és részt vesz a tankerületi szintű preventív mérések lebonyolításában, együttműködik a pszichológiai tárgyú mérésekben és az eredmények kommunikációjában

4.2. Rendszeres szakmai konzultációs foglalkozásokat szervez intézményi pszichológusok számára minimálisan havi rendszerességgel

4.3. Konzultációs lehetőség biztosítása a pedagógiai szakszolgálati, vagy az egészségügyi ellátás illetékességi körébe tartozó vizsgálat kezdeményezésére

4.4. Egyéni szakmai segítséget nyújt intézményi pszichológusoknak és esetvezetési segítséget nyújt, kettős vezetést igénylő csoportfoglalkozások vezetésében közreműködik

4.5. Közreműködés pedagógusok számára szervezett esetmegbeszélő, képességfejlesztő csoportfoglalkozás tervezésében és megvalósításában.

4.6. Egyéni tanácsadás és konzultációt biztosít a nevelési-oktatási intézményekből érkező pedagógusok számára.

4.7. Elősegíti az szakszolgálati intézmény és a nevelési-oktatási illetve szakképző intézmény közötti kapcsolatot, kommunikációt.

4.8.   Feladata a pedagógiai szakszolgálatnál önkéntesen bejelentkező, az óvodától, iskolától független szolgáltatást igénylő szülők és gyermekek óvodai, iskolai problémákkal összefüggő ellátása, szakmailag indokolt esetben a titoktartás szakmai, etikai elveinek betartása mellett az érintett intézményében dolgozó iskolapszichológussal, óvodapszichológussal való konzultáció.

4.9.  Az iskola- és óvodapszichológus koordinátor kapcsolatot tart a miniszter által az országos szakmai irányítási feladatok ellátásában való közreműködésbe bevont Országos Iskolapszichológiai Módszertani Bázissal.

4.10. Ha az Intézmény működési körzetében működő nevelési-oktatási intézményben az iskolapszichológus, óvodapszichológus munkakör nem került betöltésre, az adott munkakör betöltéséig, a nevelési-oktatási intézmény vezetőjének erre vonatkozó írásbeli kérésére az Intézmény támogatást nyújthat az ellátás iránti igény kielégítéséhez.

4.11. Részt vesz a Fővárosi/Megyei Pedagógiai Szakszolgálat óvoda és iskolapszichológusok koordinátori munkaközösségi értekezleteken, megbeszéléseken.


5. Egyéb feladatok

5.1. Éves munkatervet készít,
5.2. Beszámolót készít a félév és a tanév végén,
5.3. Szakmai elméleti munkát végez (előadásokat tart, publikál, szakmai anyagokat ír)
5.4. Adminisztrációs anyagokat állít össze (az iskola- és óvodapszichológusoknak)
5.5. Részt vesz a fővárosi/megyei munkaközösség (fővárosi koordinátorok teamje) munkájában.
5.6. Részt vesz a fővárosi és tagintézményi szakszolgálati rendezvényeken,
5.7. Részt vesz továbbképzéseken, szakmai rendezvényeken, 
5.8. Nyomon követi a szakirodalmat, ismereteit önképzéssel bővíti.
5.9. Felkészül az egyéni és csoportos tanácsadásokra,
5.10. Szakmai konzultációt tart a kliensek érdekében más intézményekkel, szakemberekkel,
5.11. Utazik, közlekedik az intézmények között.

6. Adminisztráció

6.1. A munkájával kapcsolatos dokumentációt folyamatosan rendezi, kiegészíti, pontosan vezeti.
6.2. Az óvoda és iskolapszichológusoknak szervezett megbeszélésekről emlékezetőt, jelenléti ívet vezet.
6.3. A tanácsadáson részt vett kliensek lényeges adatait nyilvántartja a mindenkori adatvédelmi törvényeknek és a Pszichológusok Szakmai Etikai Kódexének megfelelően
6.4. Elvégzi a tankerületi szintű preventív mérésekkor az adatfeldolgozást, a kitöltött tesztek irattárba rendezését
6.5. A munkájáról forgalmi naplót vezet.
6.6. Szükség szerint írásban, vagy szóban beszámol a munkájáról.

7. Különleges felelősség és tevékenység

7.1. A koordinált kollégákért vállal felelősséget
7.2. Részt vesz a kötelezően előírt egészségügyi alkalmassági vizsgálaton.
7.3. Részt vesz a szakszolgálati tagintézmény munkatervének elkészítésében.
7.4. Részt vesz a szakszolgálat működösét, rendezvényeinek megvalósítását segítő pályázatok megvalósításában.
7.5. Részt vesz nyílt napok, tanácsadások és szakmai konzultációk szervezésében és megvalósításában.
7.6. Évente részt vesz az intézményi munka-, tűz- és balesetvédelmi oktatáson.

8. Információkezelés, adatvédelem

8.1. A gyermekek és a családok adatait hivatali titokként kezeli.
8.2. Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelméről szóló törvények szellemében, az önkéntesség elvének betartásával végzi.
8.3. A Pszichológusok Szakmai Etikai Kódexének előírásait munkája során betartja
8.4. A munkavégzéshez szükséges információkat gyűjti (szakvélemények, leletek, szakmai közlemények, szakirodalom).
8.5. Az intézmény(ek)ről szerzett információt hivatali titokként kezeli.
8.6. A személyes adatokat az Adatkezelési Szabályzatának/Adatvédelmi törvénynek és a pszichológusok szakmai etikai kódexének megfelelően továbbítja.
8.7. Rendszeresen olvassa a megadott elektronikus postafiókját.
8.8. [bookmark: h.gjdgxs]Az intézmény számítógépein illegális szoftvert nem használ.

9. Vagyoni felelősség

9.1. Óvja az intézmény értékeit.
9.2. Jóváhagyás esetén részt vesz a beszerzésben.
9.3. Részt vesz a leltározásban.
9.4. Jelzi a meghibásodásokat a gondnokságnak, javítást kezdeményez.
9.5. Tudomásul veszi, hogy a tevékenysége során okozott esetleges károkért anyagi felelősséggel tartozik.

10. Egyéb feladatai
10.1. Munkavégzéshez szükséges fogyóeszközök, anyagok igénylése.
10.2. Elhozza a pedagógiai szakszolgálattól azokat az eszközöket (pl. játékok, szakkönyvek stb.), amiket a munkája során használni szeretne a kölcsönzési szabályok betartásával.
10.3. Szoba, ill. személyi leltár készítésében való közreműködés.
10.4. A munkavégzés során használt berendezési tárgyak, felszerelések, eszközök állapotának figyelemmel kísérése.


11. Kapcsolatok külső partnerekkel

11.1. Külső kapcsolataiban méltó módon képviseli az intézményt.
11.2. Szükség szerint kapcsolatot tart más segítő szakmai szervezetekkel. 
11.3. Kapcsolatot tart az általa ellátott gyermekekkel, azok hozzátartozóival.
11.4. Kapcsolatot tart az általa ellátott gyermek érdekében a gyermek oktatását-nevelését végző pedagógusokkal, speciális feladatot ellátó szakembereivel (pl. logopédus, fejlesztő pedagógus, gyermekorvos, védőnő stb.).
11.5. Kapcsolatot tart a tankerület összes óvoda és iskolapszichológusával
11.6. Kapcsolatot tart az általa ellátott gyermek ügyében intézkedő intézmények munkatársaival (pedagógiai szakszolgálat, gyámügyi–, gyermekjóléti- és családsegítői intézmények, pszichológiai, pszichiátriai ellátást biztosító intézmények, rendelők stb.)
11.7. Kapcsolatot tart az oktatásért felelős miniszter jogszabályban kijelölt, az Országos Iskolapszichológiai Módszertani Bázis feladatait ellátó intézménnyel.
11.8. Együttműködik a pedagógiai szakszolgálattal az érintett gyermek pedagógiai szakszolgálati ellátás keretében történő gondozásában.

12. Iskolapszichológus koordinátor munkaideje

1. Heti 21 óra kötelező neveléssel-oktatással lekötött óraszám, melyben
a. Egyéni és csoportos tanácsadást, esetmegbeszélést, Szupervíziót szervez a kerületben dolgozó óvoda és iskolapszichológusok számára
b. Egyéni csoportos tanácsadást szervez megkeresés alapján gyermekeknek és azok szüleinek
c. Szakmai, módszertani anyagokkal segíti az óvoda és iskolapszichológusok munkáját.
d. Szakmailag mentorálja a pályakezdő kollégákat
e. Rendezvényeken, konferenciákon képviseli az intézményt
f. Krízisintervenciós foglalkozást tart
g. Részt vesz az Országos Iskolapszichológiai Módszertani Bázis továbbképzésein
h. Összeállítja az adminisztrációhoz szükséges anyagokat.
i. Kerületi szintű preventív méréseket előkészíti, lebonyolítja, az adatokat feldolgozza és részt vesz a mérések kommunikációjában
j. Kettős vezetést biztosít a kerületben tartandó csoportokban
k. Részt vesz a szakszolgálat igazgatói tanács megbeszéléseken

2. Heti 11 óra egyéni felkészülési idő, a közvetlen foglalkozások előkészítése
a. Szakvéleményt készít
b. Felkészül a tanácsadásokra
c. Szakmai konzultációt tart a kliensek érdekében intézményekkel, személyekkel
d. Az intézmények közötti utazással tölti

3. Heti 8 óra kötetlen munkaidőben
a. Vezeti az adminisztrációját
b. Bővíti szakmai ismereteit 
c. Továbbképzéseken/Szakképzésen vesz részt

13.  Munkakörülmények

13.1. Használhatja az adott telephelyén kijelölt szobát
13.2. Munkája során az intézmény eszköz- és játéktárát használhatja.
13.3. Az iratok, dokumentumok elhelyezése személyenként zárható szekrényben, fiókokban történhet.
Készült a budapesti iskola- és óvodapszichológus koordinátorok munkaközössége Lengyel Rita vezetésével 2014-ben készített ajánlás felhasználásával
