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Učitelka mateřské školy

Pracovní náplň   ( 8.platová třída )

   Plní všechny povinnosti vyplývající ze školských zákonů - Vyhlášky č.14/2005 O předškolním vzdělávání, Zákonu č.563/2004 O pedagogických pracovnících, Školském zákonu č.561/2004 , Pracovního řádu pro zaměstnance škol a školských zařízení, Zákoníku práce a dalších obecně závazných předpisů ( zejména BOZP, PO) vztahujících se k mateřské škole.
Odpovědnost

· Je odpovědná ředitelce školy. 

Pracovní a organizační záležitosti

· Plní určenou míru přímé vých. vzděl. 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.
· Přímá výchovná práce je 31 hodin,  do plného úvazku 40 hod. týdně pracuje podle pokynů ředitelky a potřeb školy , viz specifikace osobních úkolů.

· Účastní se porad svolaných ředitelkou 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 jiné učitelky, 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.

· Vykonává dozor nad dětmi po celou dobu pobytu dětí v MŠ do doby převzetí dítěte rodičem nebo jejich zástupcem (neodchází od dětí, pokud nemá zajištěn dozor). Stejně tak provádí dozor při akcích organizovaných školou.

· Při příchodu rodičů je v prostoru mezi dětmi. U stolku sedí pouze v případě,  kdy je zapojena do společné hry nebo práce s dětmi.
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.

· Citlivě rozvíjí fyzické a psychické dovednosti dětí, zajišťuje pocit bezpečí a jistoty.
· Učí dítě být samo sebou a zároveň se přizpůsobovat životu s ostatními dětmi, pěstuje v dětech zdravé sebevědomí.
· V denním režimu plánuje v rovnováze spontánní a řízené aktivity tak, aby děti měly dostatek prostoru pro spontánní hru a pohybové vyžití. 
· Organizuje činnosti tak, aby děti pracovaly svým tempem, nebyly neurotizovány  spěchem.   
· Snaží se, aby nedocházelo ke zbytečnému manipulování a organizování dětí a aby jejich postavení bylo rovnocenné.
· Dostatečně děti povzbuzuje a pozitivně hodnotí.
· Zařazuje komunikativní kruh.  

· Má na zřeteli biologické potřeby dětí – pitný režim, dostatečně dlouhý pobyt venku,  individuální potřeba času pro jídlo a spánek. Do jídla děti nenutí, dokrmuje pouze na přání rodičů.
· Řídí se rámcovým programem pro předškolní vzdělávání,  školním výchovně vzdělávacím programem, třídním vzdělávacím programem, řídí se tematickými týdenními plány.

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

· 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.

· Spolupracuje s druhou učitelkou na třídě po stránce pedagogické i organizační.
· Provádí osobní přípravu na výchovně vzdělávací práci (dle pokynů ředitelky i písemně), přípravu  pomůcek a přístrojů didaktické techniky, přípravu materiálů .

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

· Podává návrhy na vyšetření v pedagogicko psychologické poradně a SPC.
· 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.

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

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

· Ve vztahu k rodičům usiluje o vytváření partnerských vztahů mezi školou a rodiči.
· Umožňuje rodičům vstup do třídy při adaptaci dítěte i během roku s možností  účastnit se jeho činností.
· Umožňuje rodičům účastnit se na tvorbě programu i na jeho hodnocení.
· Spolupracuje s rodiči s maximálním cílem pomoci při rozvoji osobnosti dítěte.Nepodává nevyžádané informace.
· Dialog o dítěti, jeho prospívání, rozvoji a učení vede průběžně, na třídních schůzkách, na předem dohodnutých konzultacích. Písemně informuje rodiče v případech, kdy je to v zájmu výchovy dítěte.

· Připravuje se na setkání s rodiči.

· Rodičům prezentuje projekt výchovně vzdělávací práce - nástěnky, tématické plány, výstavky, ukázky práce, besídky.
· Předává rodičům nezbytné informace o akcích školy, nabídce zájmových kroužků, o způsobu přihlašování a odhlašování dětí, o řešení školních úrazů, o spolupráci ap....).

· Zachovává mlčenlivost o soukromí rodiny, o osobních údajích dětí.
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.

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 vých. a vzdělávání.

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

BOZP
· Vytváří, dodržuje a kontroluje podmínky k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví dětí při jejich účasti ve vých. vzděl.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.

· Při pobytu na školní zahradě se věnuje dětem, zametá pískoviště a okolí průlezek, uklízí hračky. Při příchodu rodičů nesedí na lavičce.
· Při  vycházkách používá bezpečnostní terčík pro přecházení vozovky.
· Pokud cestuje s dětmi MHD, nahlásí ředitelce cíl a způsob přepravy, zajistí dostatečný dozor a bezpečnost dětí.

· Dbá pokynů a opatření v případě zhoršené kvality ovzduší.
· Sleduje zdravotní stav dětí a v případě náhlého onemocnění dětí informuje 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.

· Po skončení provozu při odchodu ze třídy uzavře okna, vypne elektrické přístroje, uzamkne třídu určeným systémem. Pokud odchází ze školy poslední,  uzamkne hlavní vchod a vstupní branku.
V Praze dne 16.1.2014




Mgr. Zdenka Nováková









         ředitelka školy


Učitelka mateřské školy

Pracovní náplň    ( 9.platová třída – „třídní učitelka“)

   Plní všechny povinnosti vyplývající ze školských zákonů - Vyhlášky č.14/2005 O předškolním vzdělávání, Zákonu č.563/2004 O pedagogických pracovnících, Školském zákonu č.561/2004 , Pracovního řádu pro zaměstnance škol a školských zařízení, Zákoníku práce a dalších obecně závazných předpisů ( zejména BOZP, PO) vztahujících se k mateřské škole.

· Je odpovědná ředitelce školy. 

Pracovní a organizační záležitosti

· Plní určenou míru přímé vých. vzděl. 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.
· Přímá výchovná práce je 31 hodin,  do plného úvazku 40 hod. týdně pracuje podle pokynů ředitelky a potřeb školy , viz specifikace osobních úkolů.

· Účastní se porad svolaných ředitelkou 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 jiné učitelky, 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.

· Vykonává dozor nad dětmi po celou dobu pobytu dětí v MŠ do doby převzetí dítěte rodičem nebo jejich zástupcem (neodchází od dětí, pokud nemá zajištěn dozor). Stejně tak provádí dozor při akcích organizovaných školou.

· Při příchodu rodičů je v prostoru mezi dětmi. U stolku sedí pouze v případě,  kdy je zapojena do společné hry nebo práce s dětmi.

Výchovně vzdělávací proces

· Zajišťuje komplexní výchovně vzdělávací činnost zaměřenou na rozšiřování vědomostí, dovedností a návyků dětí podle daného vzdělávacího programu školy. Využívá specifických, diagnostických, vzdělávacích a kontrolních metod včetně individuální práce s dětmi se speciálními vzdělávacími potřebami.
· Na základě školního vzdělávacího programu tvoří vzdělávací program třídy mateřské školy, ve které pracuje.

· Provádí evaluační činnosti - sleduje a posuzuje účinnost vzdělávacího programu,

     kontroluje a hodnotí výsledky své práce, sleduje a hodnotí individuální pokroky dětí  

     v jejich rozvoji a učení.

· Monitoruje, kontroluje a hodnotí podmínky, v nichž se vzdělávání uskutečňuje.
· Výsledky evaluace samostatně uplatňuje v projektování i v procesu vzdělávání

   provádí konzultační činnosti pro rodiče ve věcech výchovy a vzdělávání jejich dětí   

     v rozsahu odpovídajícím kompetencím MŠ a  předškolního pedagoga.
· Vytváří podmínky pro cílevědomý osobnostní rozvoj dětí, předpoklady pro další   vzdělávání.

· Citlivě rozvíjí fyzické a psychické dovednosti dětí, zajišťuje pocit bezpečí a jistoty,

· Učí dítě být samo sebou a zároveň se přizpůsobovat životu s ostatními dětmi, pěstuje v dětech zdravé sebevědomí.

· V denním režimu plánuje v rovnováze spontánní a řízené aktivity tak, aby děti měly dostatek prostoru pro spontánní hru a pohybové vyžití. 

· Organizuje činnosti tak, aby děti pracovaly svým tempem, nebyly neurotizovány  spěchem.   

· Snaží se, aby nedocházelo ke zbytečnému manipulování a organizování dětí a aby jejich postavení bylo rovnocenné.

· Dostatečně děti povzbuzuje a pozitivně hodnotí.

· Zařazuje komunikativní kruh.  

· Má na zřeteli biologické potřeby dětí – pitný režim, dostatečně dlouhý pobyt venku,  individuální potřeba času pro jídlo a spánek.Do jídla děti nenutí, dokrmuje pouze na přání rodičů. 
· Řídí se rámcovým programem pro předškolní vzdělávání,  školním výchovně vzdělávacím programem, třídním vzdělávacím programem, tematickými týdenními plány.

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

· Vede soustavnou evidenci o vývoji dítěte - diagnostika dítěte.

· 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.                    

· Spolupracuje s druhou učitelkou na třídě po stránce pedagogické i organizační.

· Provádí osobní přípravu na výchovně vzdělávací práci (dle pokynů ředitelky i písemně), přípravu  pomůcek a přístrojů didaktické techniky, přípravu materiálů .

· Vede předepsanou pedagogickou dokumentaci, zejména Přehled výchovné práce, Přehled docházky dětí, Evidenční list dítěte.

· Doplňuje a aktualizuje údaje o dětech v evidenčním listě dětí, předává tyto změny též ředitelce školy.

· Na konci měsíce spočítá průměrnou docházku ve třídě a předá ji zástupkyni ředitele školy.

· Při přechodu dítěte na jinou školu připravuje potřebnou dokumentaci.

· Zpracovává podklady pro celoškolní dokumentaci – roční plány, výroční zprávy apod.

· Podílí se na vypracování individuálního vých. vzděl. plánu pro děti se zdravotním postižením a pro děti s OŠD.

· Podává návrhy na vyšetření v pedagogicko psychologické poradně a SPC.

· 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.

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

· Předává informace o třídě na pedagogické radě.

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

· Podle pokynů vedení školy řídí organizační záležitosti své třídy.
· Ve vztahu k rodičům usiluje o vytváření partnerských vztahů mezi školou a rodiči.
· Umožňuje rodičům vstup do třídy při adaptaci dítěte i během roku s možností  účastnit se jeho činností.

· Umožňuje rodičům účastnit se na tvorbě programu i na jeho hodnocení.

· Spolupracuje s rodiči s maximálním cílem pomoci při rozvoji osobnosti dítěte.

· Dialog o dítěti, jeho prospívání, rozvoji a učení vede průběžně, na třídních schůzkách, na předem dohodnutých konzultacích. Písemně informuje rodiče v případech, kdy je to v zájmu výchovy dítěte. 
· Připravuje se na setkání s rodiči.
· Rodičům prezentuje projekt výchovně vzdělávací práce - nástěnky, tématické plány, výstavky, ukázky práce, besídky.

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

· Zachovává mlčenlivost o soukromí rodiny, o osobních údajích dětí. Nepodává nevyžádané informace.

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.

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 vých. a vzdělávání.

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

· Je odpovědná za didaktickou techniku, hračky a učební pomůcky, které jsou trvale umístěny ve třídě, ve které pracuje.

BOZP

· Sleduje vybavení třídy nábytkem ( velikost, vhodnost, bezpečnostní úprava), osvětlení třídy, hluk, teplota, zatemnění před sluncem ap.

· Vytváří, dodržuje a kontroluje podmínky k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví dětí při jejich účasti ve vých. vzděl.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.

· Při pobytu na školní zahradě se věnuje dětem, zametá pískoviště, uklízí hračky do zahradního domku. Při příchodu rodičů nesedí na lavičce. 
· Při  vycházkách používá bezpečnostní terčík pro přecházení vozovky.

· Pokud cestuje s dětmi MHD, nahlásí ředitelce cíl a způsob přepravy, zajistí dostatečný dozor a bezpečnost dětí.

· Dbá pokynů a opatření v případě zhoršené kvality ovzduší.

· Sleduje zdravotní stav dětí a v případě náhlého onemocnění dětí informuje 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.
· Po skončení provozu při odchodu ze třídy uzavře okna, vypne elektrické přístroje, uzamkne třídu určeným systémem. Pokud odchází ze školy poslední,  uzamkne hlavní vchod a vstupní branku.

V Praze dne 1. 9. 2007





Zdenka Nováková









         ředitelka školy

