
Szociális ellátást nyújtó intézmény neve, címe: Vác Város Önkormányzat Bölcsödék és Fogyatékosok  
      Intézménye 
 
A munkakört betöltő közalkalmazott neve:  
 
 
1. Munkakör megnevezése:                            Gondozónő                 FEOR:   3513  
 
 
2. A munkáltatói jogkör gyakorlója:             intézményvezető  
    A munkakör közvetlen, szakmai irányítója:  részlegvezető                                
 
3. Munkaköri követelmények:                               

Előírt iskolai végzettség:                                         alapfokú iskolai végzettség. 
Előírt szakképzettség :                                            1/2000.(I.7.) SzCsM rendelet alapján. 

 
4. A munkakör célja:  
A sajátos nevelési igényű (súlyosan, halmozottan fogyatékos) és∕vagy autista személyek részére 

nyújt nappali ellátást, akik családban nevelkednek, önkiszolgálásra részben képesek vagy 
önellátásra nem képesek, állandó felügyeletre szorulnak. Lehetőséget biztosít napközbeni 
tartózkodásra, ápolói, gondozói felügyelet mellett, társas kapcsolatok kialakítására, szociális 
viselkedési minták elsajátítására, valamint az alapvető higiéniai szükségletek kielégítésére, 
továbbá megszervezi az ellátottak étkeztetését. 
 
5. Helyettesítési jog: 
     A gondozónő helyettesíthet     –   más gondozónőt, 
                                                                          
    A gondozónőt helyettesítheti   –   más gondozónő. 
 
 
6. A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások: 
 
 
 
7. Munkavégzés helye:     2600 Vác, Kölcsey u.4.                                           
                                      
 
8. Munkaidő:                    heti 40 óra  napi 7 óra 
Munkaidő kedvezményre való jogosultság  
megnevezése:                 gondozónő 
Munkaidő kedvezmény időtartama: napi 1 óra, melyet a csoport 

adminisztrációs és egyéb 
tevékenységeinek ellátására kell fordítani. 

                                                                                            
 
9. Felelősségi kör: A feladatkörébe tartozó tevékenységekért közvetlen felelősség terheli. 
A közalkalmazott a közalkalmazotti jogviszonyának fennállása alatt az intézmény ellátottjaitól 
pénzt vagy ajándékot nem fogadhat el, illetve sem maga, sem közeli hozzátartozója az ellátott 
személlyel tartási-, életjáradéki-, öröklési szerződést nem köthet az intézményünknél fennálló 
közalkalmazotti jogviszonya alatt illetve annak megszűnését követő 1 évig. 
 
A gondozónő a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, részben önálló munkával végzi, 
részben a részlegvezető, intézményvezető iránymutatása alapján és ellenőrzése mellett látja el. 



 
 
Felelős:  

− az alapvető ápolási, gondozási feladatok ellátásáért, 

− a házirend betartásáért, betartatásáért, 

− a jogszabály által előírt adminisztráció vezetéséért, 

− a titoktartásra vonatkozó szabályok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozó 
törvényi előírások betartásáért, 

− a munka- és tűzvédelmi előírások betartásáért, 

− az intézmény jó hírnevének megőrzéséért, 

− az intézmény valamennyi munkatársával való jó kapcsolat kialakításáért, 

− az intézmény tulajdonában álló értékek védelméért, feladata elvégzéséhez 

− rendelkezésre bocsátott eszközök szakszerű kezeléséért, rendeltetésszerű használatáért, 
azok biztonságos megőrzéséért. 

 

A gondozónő a csoportban napi 7 órát köteles tartózkodni, heti 5 órát pedig a munkaköri 
feladataik ellátásával kapcsolatos tevékenységek ellátására kötelesek fordítani: 

− adminisztrációs munkák elvégzése, 
− csoportszoba rendezése, dekoráció idényszerű módosítása, illetve készítése, 
− eszközök ellenőrzése, sérült eszközök kiiktatása, válogatása, 
− felkészülés szakmai megbeszélésre, továbbképzésre, 
− vezetői tájékoztatón való részvétel. 

 
 
 

I. Általános feladatok 
 

A szociális gondozónő a rendeletekben, utasításokban és a szabályzatokban előírtakat betartani, a 
részére munkaköri tevékenységként kijelölt vagy esetenként meghatározott feladatokat, 
utasításokat, az Intézmény célkitűzéseinek megvalósítása érdekében - legjobb tudása szerint - a 
munkavállalótól elvárható gondossággal, pontosan, kellő hatásfokkal, lelkiismeretesen, 
felelősséggel elvégezni. 

Nappali ellátás részlegvezető irányítása mellett segítséget nyújt a szolgáltatást igénybe vevő 
fizikai, mentális, szociális és lakókörnyezeti szükségleteinek kielégítéséhez, figyelembe véve 
annak életkorát, élethelyzetét, egészségi állapotát.  
 

II. Részletes szakmai feladatok 
 

− Munkája eredményessége érdekében a gondozottakkal személyes kapcsolatokat 
alakít ki, velük együttműködik. 

− Ha szükséges, baleset vagy hirtelen egészségromlás esetén elsősegély nyújtására is 
képes. 

− A munkához kapcsolódó adminisztrációs feladatokat ellátja. 

− A gondozónő feladata felettese utasítására vagy saját kezdeményezésére olyan eseti 
feladatokat ellátni, amelyek feladatkörének meghatározásában tételesen nem 



szerepelnek, de a munkakör rendeltetéséből megállapíthatóan tevékenységi körébe 

tartoznak, esetleg szükséghelyzetből adódnak. 

− A gondozónő feladata a munkaterületén észlelt hiányosságokra, a munkáját 
akadályozó vagy hátráltató tényezőkre, illetve körülményekre felettesének figyelmét 

felhívni, a munka jobb, pontosabb és hatékonyabb elvégzésére irányuló 

észrevételeket megtenni, a szakmai ismereteit fejleszteni. 

− A gondozónő a munkarend által előírt időpontban munkahelyén munkára képes 
állapotban köteles megjelenni és munkát végezni. 

− A gondozónő köteles az évenkénti Munka – és Tűzvédelmi oktatáson részt venni. 

− A gondozónő a munkahelyi jelenlétet naponta köteles bejegyezni a jelenléti ívre, előre 

nem látható hiányzás esetén, köteles a részlegvezetőt mielőbb értesíteni. 

− A gondozónő munkaideje alatt a részleg területét csak a vezető vagy az általa 
megbízott személy engedélyével hagyhatja el. 

− Közreműködik a gyógypedagógus fejlesztő/pszichológus munkájában. 

− Részt vesz a gyógypedagógiai vagy egyéb az Intézményben történő vizsgálatokon, új 
kliens érkezésekor figyelemmel kíséri a vizsgálat menetét, véleményt, javaslatot tesz 

legjobb tudása szerint. 

− A gondozónő a saját személyére vonatkozóan a személyi higiénia követelményeit a 
legmesszebbmenőkig szem előtt kell tartania. Ha saját magán vagy környezetében 

megbetegedést észlel, köteles jelenteni a részlegvezetőjének.  

− A gondozónő munkájában a szakma előírásai az irányadóak, különös tekintettel az 
ellátottak illetve szülők jogaira, illetve a titok és adatvédelmi előírásokra.  

− A gondozónő a szülőkkel/törvényes képviselőkkel folyamatos kapcsolatot tart, 

kompetenciájukat erősíti, tudatában van a család és a részleg kompetencia határainak, 

viselkedése ennek megfelelő. 

− A gondozónő rendszeresen tájékoztatja a szülőt/ törvényes képviselőt a 

gyermekével/ellátottal kapcsolatos napi eseményekről, tájékoztatásaira a hitelesség és 

a tapintat jellemző.  

− A gondozónő munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken, szülői értekezleteken 
részt vesz. 

− A gondozónő észrevételei kapcsán a hivatali út betartására kötelezett. 

− A gondozónő figyelembe veszi a gyermekek jogairól szóló egyezményben, és a 

szociális tv-ben foglaltakat. 

− A gondozónő a részleg szakmai programja alapján látja el feladatait, valamint magára 
nézve is kötelezően betartja a Házirendben leírtakat. 

− A gondozónő jó kapcsolatok kialakításával, példamutatással neveljen. 

− A gondozónő a gyermekeket/ellátottakat felügyelet nélkül nem hagyhatja! 

− Gondozónő ellen büntető feljelentés illetve azonnali hatályú felmondás 

kezdeményezhető testi fenyítés esetén. 

− Jelenléti ív vezetése naponta kötelező. 

− A gondozónő feladata felettese utasítására vagy saját kezdeményezésére olyan eseti 

feladatokat ellátni, amelyek feladatkörének meghatározásában tételesen nem 



szerepelnek, de a munkakör rendeltetéséből megállapíthatóan tevékenységi körébe 

tartoznak, esetleg szükséghelyzetből adódnak. 

 
 

Egyéb feladatok ellátása 
 

A gondozónő részt vesz az Intézmény által szervezett szabadidős programokon, 
rendezvényeken, kirándulásokon, annak szervezésében és lebonyolításában, dekoráció 
készítés.  
 

 
 

Vác, 
……………….……………… 

     Munkáltatói jogkör gyakorlója 
 

ZÁRADÉK 
 
A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek 
ismerem el.  
 
Vác, 

 
…………………………………………… 

                                                                                         Közalkalmazott  
 


